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Előterjesztő: Dr. Kocsis Máté polgiĺrmester

A képviselő-testĹileti ülés időpontj a:2011. december 15.

Tárgy: A Józsefuarosi KĺiaeľĹilet-felügyelet új Szervezeti és Mfüödési Szabá|yzatźnak

A napirendet nyílt ülésen kell tĺírgyalni, a dĺjntés elfogadásźůloz minősitett szavazattöbbség
szfüséges.
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Váľosgazdálkodási és Pénzügyĺ Bizottság véIeményezi ,F
Humánszolgáltatási Bĺzottság vé|eményezi ,, E
Hatfu ozati j av as|at a bizottság szźtmár a:

A Váľosgazdálkodási és Pénzüg.vi Bizottsáď Humánszolgéitatási Bizottság javasolja a Képviselő-

Tisztelt Képviselő.testiĺlet!

A Képviselő-tęstiilet, a Jőzsefvźtrosi Kĺjztertilet felügyelet szźlmára, a korábban ellatott
feladatokon tti, 20 I l . évb en új tevékenysé geket hatźn ozot| me g.

Az alábbiakban rész|etezeÍt hattrozatokban foglaltak végľehajtása során szükségessé vált bővítések,
źúszervezések és végbement egyéb szervezeti változások aktuá|issá tették a Józsefuárosi Köztertilet-
felügyelet, mint önállóan gazdá|kodó és működő költségvetési szeľv űj Szewezeti és Mfüĺidési
S zab áIy zatĺának me ga| kotását.

l.) A Képviselő-testület a 482/2009. (xII. 02.) számű határozatźnak 18. b) pontja szerint a
Józsefuárosi köztertilet-felügyelet által eddig használt ingatlanok (1089 Bp. Kőris u. 15. és
1082 Bp. Baross u. 81.) az źúko|tozés után az önkoľmányzativagyongazdá|kodás kezelésébe
kerülnek vissza. Ezt követően a Képviselő-testtilet af34l20|1. (v. 19.) számli hatfuozatźnak
15. pondában döntött arról, hogy a költségvetési szerv telephelyeként a 1085 Budapest, József
u. 1 5-1 7. számú éptiletet biztosítja.
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2.) A Jőzsefuárosi Közterület-felügyeletről szóló 19lf0l1. (N.08.) ĺinkormányzati rendelet
hatályon kívül helyezte a 47lf009. (XII.21.) számű önkoľmányzati rendeletet. A Képviselő
testĺilet a 36612011. (IX. 15.) számú határozatában elfogadott megállapodása alapján az
intéznény szabad kapacitásanak terhére parkolás-üzemeltetési és kerékbilincselési feladatokat
lát el Budapest XI' kerület Ujbuda közigazgatási teriiletén.

3 .) A Józsefuáľosi Közteriilęt-felügyelet gazdasági vezetője jogállása megv á|tozott.

4.) A Képviselő testĺilet a 384/f011. (X.06') szźtmű hattlrozatának 2. pontjźtban a keriileti
közrendvédelmi akció végrehajtása éľdekében a Jőzsefvárosi Közterület-felügyelet részére
5.000,0 e Ft egyszeľiüámogatást, ebből dologi kiadásokľa 1'000,0 e Ft-ot biztosított.

5.) A Képviselő-testületa387120|1' (x.06.) száłműhatźrozatálban elfogadta a lÉlpr programot,
a 409/20|1. (X.20.). számíhatźrozatźtnak 1. pontjában a LELEK-pon} elfogadásáról döntött'
Javaslom, hogy a lÉlnr-pont hajléktalan klienseinek e|szźi|itását az ANTSZ 1097 Budapest,
Gyáli út 7lB' źital' működtett közfi.irdőbe (feľtőtlenítő fiirdés érdekében) a Közterület.
feltigyelet lássa el. A szállítás költségeit azintézmény gazdálkodja ki.

A felsorolt, eryszerű módosítás lehetőségeit meghaladó változások miatt indoko|t az űj Szervezeti és

Műk<jdési Szabá|y zat me galkotása.

A helyi önkormányzatokľól szóló 1990. évi LXV. törvény 10. $ (1) bekezdés g) pontja szerint a
képviselő-testtilet hatĺísköréből nem ruházhatő źú: intézmény a|apitása' Az ái|anháztartásrő| szőllő

|992. évi XXXVIII. törvény (a továbbiakban: Aht.) 93. $-a a költségvetési szervek irányitźsära
vonatkozóan tarĺa|maz rendelkezéseket. A 93. $ (1) bekezdés a) pontja szerint az irtnyitźsi jog a
Szervęzeti és Működési Szabźiyzat jővźlhagyásźú is magában foglalja.

Az źú|amhźztartás működési rendjéről szóló 29fl2009. (XII. 19.) Korm. rend. 11. $ (6) bekezdése
értelmében, ha a költségvetési szerv szervezeti egységeit érintó vá|tozás történik, illetve módosulnak a

tevékenységek, akkor a Szeľvezeti és Működési Szabá|yzat módosítása sziikséges.

Kéľem az a|á'}bi hatá.ľ ozati j ava s lat elfo gad á s át.

A Képviselő-testület a
SzabáIyzatát jővahagy ja.

Felelős: a polgármester

Hatĺíľidő: 201 |. december

Hĺ,rÁnoza'Tl JAvAsLAT

Józsefuiáľosi közteľiilet-feltigyelet új Szervezętí és Mtĺködési

A diintés végrehajtásátvégző szervezeti egység: Józsefuaľosi KöZteriilet-felügyelet

Budapest, 201I. december 5.
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Jőváhagýa:

Budapest Főváros MII. kerĹilet Józsefuárosi onkormźnyzat Képviselő-testĹilete
. . .,... szźlmű határozatźna|

Dľ. Kocsis Máté
polgáľmesteľ
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l Általĺnosrendelkezések

1. A Szenlezeti és MíÍködési Szabólyzat célja
A Szewezeti és Műkodési Szabá|yzat (továbbiakban: SzMSz) a Budapest Főváros
Vil. kerület Józsefuárosi onkoľmányzat, Józsefuárosi Közterület-feltigyelet
(továbbiakban: Intézmény) önállóan műkodő és gazdá|kodó költségvetési szervként
működő intézményének szewezeti tagoződźsźnak, feladatainak és tevékenységi
körének, munkáltat źs, gazďźiko dás i rendj ének el s ő dl e ge s szab źiy ozása.

2. Az intézměny meghatúrozdsa, joglźlldsa, tevékenységei az alapítlÍ okirat
szerint

Azintézmény neve:
Józsefu árosi Koztertilet-feltigyelet

Az intézmény tĺirzskönyvi azonosító szźlma:
508342

Az intézmény alapítő okiratának kelte :

2003. október 16.

Az a|apítő okirat szátma:
425 l 2003 . (X. 1 6. ) Képviselő-testtileti határ ozat

Az utolsó a|apítő okirat módosítás kelte:
201I. november 3.

Az a|apítő okirat uto l s ó mó do s ítás źnak szźlma:
4 4 5 l 20 I 1 . (XI. 03 .) Az intézmény a|apításźnak időp ontj a :

2003 . novemb er 1 . Képvis elő-testĺilet i hatźtr ozat

Az intézmény székhelye :

1084 Budapest, VIII. keľületNémet utcaI7-|9.

Az Intézmény tel ephely e :



1084 Budapest, VIII. kerület József utca 1'5.17.

Az intézmény szálmlaszźtna..
1 4 1 003 09- 92r 12249-0 1 00000 I

Az iĺtézmény adőszálma:
rs508346-2-42

Az intézmény a|apítőja:
Budapest Főváros VIII. kertilet Józsęfi'árosi onkoľmĺányzat
Képviselő.testiilete
Budapest VIII. kęrület Baross u.63-67.

Az intézmény k tlny ító szerve :

Budapest Főváros VIII. keľĹilet Józsefuárosi Onkormźnyzat
Képvise1ő-testülete
Budapest VIII. kerület Baross utca 63-67 .

Az íĺtézmény tevékenységi köľei :

alaptevékenysége:
szakáęazat szźlma: 8424 | 0
szakźtgazatmegnevęzése:közbiztonság'kozrendszakigazgatása

szakfeladat szźtma: 8 42 42 l
męgnevezése : közterĺilet rendj ének fennt artása

szakfeladat szźtma: 889929
megnevezése: utcai szociális munka

szakfeladat száma: 522L30
megnevezés e : parko |ő, gar ázs üzemeltętése, fenntaľtás a.

szakfeladat száma: 8 02000
megnevezése : biztonsági rends zer szo|gźlltatás.

A Felügyelet önálló jogi személy.

A Felügyelet önállóan miíkodő és gazdá|kodő költségvetési szerv. Jóváhagyott
költségvetésén beltil a mindenkori hatályos jogszabtiyi keretek kĺizött önállóan
működik, és gazdáIkodik. E tevékenységen belül önálló bér és munkaerő gazdá|kodási
jogkörrel rendelkezik. Tevékęnységének ellźltźsélhoz a szĹikséges forrást az



irányítő,fenntartó költségvetési támogatása és az alapitő okiratban meghatźlrozott
feladatokból saj át bevételei biztosítj ak.

Pénzügyi és gazdá|kodási feladatait a költségvetési szeľvek költségvetési,
gazdá|kodási előírásai szerint v égzi.

A gazdáIkodás általános vitelénél a mindenkori hatályos jogszabá|yok ľendelkezései
szerint kell eljáľni. A hatályos jogszabályok előírásainak megfelelően az
alaptevékenységbe tartoző pénzigyi, gazdasági és egyéb feladatait önálló hatásk<irrel
|źtja e|, a rźlbizott vagyonnal önállóan gazđéĺ|kodik, kötelezettségeinek teljesítésééľt
felelősség terheli.

A Felügyelet képviseletét az igazgatő, mint a koltségvetési szerv vezetóje látja el, aki e
jogk<irét esetenként, vagy az igyek meghatározott csoportjára néne a vonatkoző
jogszabá|yok keretei között átruházhatja. Kiadmányozásra az igazgató, távollétébęn a
Felügyelet Ügyrendjében maghatározotĺak szerint az źita|źnos igazgatő helyettes és a
gazđasági v ezető j o go sult.

A Felĺigyelet alaptevékenységéhez kapcsolódóan a Józsefuárosi Kozteriileti
Renđszeľen beltil betöltött funkció ellźltása, a Rendészeti munka eredményességének
elősegítése céljából köZteľĺilet-feltigyelőket, keľékbilincselőket, kerĹiletőröket, parkoló
ellenőrĺiket, távfelügyeleti-, és térf,rgyelő rendszęr informatikust, karbantartőkat,
Ĺigyfé 1 s z o l gá|ati do l gozókat és p énztźtro st fo gl alk oztat.

A Felügyelet alaptevékenységén kívül vźil'alkozźtsi tevékenységet is végezhet. Ennek
keretében más fővárosi kertilet illetékességi teriiletén parkolás-üzemeltetési és

kerékbilincselési feladatokat Iáthat el. A váIlalkozźls tevékenységének arányának felső
hatźra a költségvetési szeľv kiadásainak 30%-át nem haladhatja meg. Vállalkozási
tevékenységének bevételei a vállalkoztlsitevékenység kiadásait kell fedezni, fenntaľtói
koltségvetési támogatásból, alaptevékenység bevételeibő| a vźi|alkozási tevékenység
nem f,tnanszírozhatő.

A Felügye|et az irányítő szęrvl fenntaľtó által meghatározott irányelvek a|apjánkészíti
el az intézmény költségvetési tewezetét és ktildi meg a fenntartó által kijelĺilt
szervezetnek.

A Feltigyelet a Képviselő.testtilet tůta| jőváhagyott intézményi ktiltségvetési
kęretszámok és a jogszabályok, valamint a fenntartó źital meghatáľozattak
figyelembevétele alapjźn tĺ||ítja össze elemi költségvetését, melyben ęlktilönítettęn kell
tervezni az alap é s vál l alko zási tev ékenys é g et.



A Felügyelet a saját költségvetése és gazdźůkodási hatáskörébe utalt feladatok és
eLőirźnyzatok tekintetébęn e|tĺirźnyzat felhasználási jog illeti meg. A koltségvetési
szabźiýalanságértaFeltigyeletigazgatőjafelelős.

A költségvetésben jóváhagyott kĺiltségvetési előirźttyzat módosítási hatáskĺirt az
onkormányzat minďenkori költségvetéséről rendelet szabáIyozza. Az intézmény új
feladatot kiztlrő|ag a Képviselő-testület dcintése és költségvetési fedezetének
megjelĺilésével, biztosításáva| végezhet. A Képviselő-testĹilet a módosítást rendelettel
és hatfu ozattal fogadj a el.

A Feltigyelet magasabb szintíi jogszabtiy előirása a|apján köteles havi bontásban éves
kĺiltségvetési felhasználási titemtervet készíteni, amit az évközi eIoirányzat
módosításokkal aktual'izźiĺi kell, továbbá negyedévenként pénzforgalmi jelentést,
féléves és éves költségvetési beszámolót készíteni mindazon költséghelyek, címrendek
e|oirányzatainak felhasználásálrő|, amelyeknek a péĺ:.zlÚ'.gyi nyilvántartásźft vezeti. Ezęn
felrul azirźlnyitő szęÍv azintézménýőlmás kimutatást és nyilvántartástkérhet.

A költségvetési szeľv vezetőjét a Budapest Főváros VIII. keriilet Józsefuárosi
Önkormányzat Képviselő.testĹilete nevezi ki páIyźnat iftján. A vezetó felett a
munkáltatói jogokat a Képviselő-testtilet, az egyéb munkáltatói jogokat az ow. 103 $
(1) bekezdés b.) pontja a|apján a polgármester gyakorolja.
A költségvetési szetv gazdasági vezetőjének kinevezése, vagy megbizźsa, felmentése,
vagy a megbizás visszavontsa' díjazźlsának megáIIapítźsa a polgármesteľ hatáskorébe
tartozlk, az áIlaľ'háztartźĺsrő| szőIő 1992. évi XXXMII. torvény 93. $ (6) bekezdése
alapján. A gazđasági vezeto felett az egyéb munkáltatói jogokat a Józsefuárosi
Közteľület-feltigyel et v ezetője gyakorolj a

Az igazgatő és gazdasági vezeto, ) a közteľĺ'ilet.felĺ'igyelők köztisztviselők.
Kozszo|gźllati jogviszonyukra a közterĹilet.feltigyeletről szőIő |999. évi LXIII. törvény
eltérő rendelkezése hiányában a köztiszľviselők jogállásátőI szóló |992. évi XXIII.
törvény rendelkęzéseit kell alka|mazni.

A kerékbilincselői, kerületőri, parkoló ellenőri, távfelügyeleti-, és térfigyelő ľendszer
informatikusi, karbantaľtói, ügyfélszolgá|ati és pénztźlrosi a|ka|mazoÍtak
munkaszerződés alapján foglalkoztatott munkavállalók. Jogviszonyuk'ra a Munka
Törvénykönyvéről szőIő |992. évi XXII. fu. rendelkęzéseit _ különös tekintettel a
kozigazgatźsi szerveknél foglalkoztatott munkavállalókra vonatkozó ęItérő
rendelkezések című XII. fejezetben foglaltakľa _ kell aLkaLmazni. A Feltigyeletnél
a|ka|mazott munkavállalók foglalkoztatásźnak egyes kérdéseit a Józsefuárosi
Közteľtilet.felügyelet és a Magyar Munkavállalók, Közalkalmazottak és Közszo|gá|ati
Dolgozók Szakszervezete Józsefuárosi Polgármesteri Hivatal Munkahelyi Szervezete
(MKKSZ) között létrej ĺitt Kollektív szerzőđés szabéiy ozza.



A Feltigye|etkoztisztviselői és munkaváI|a|ői (egyiitt, a továbbiakban mint: dolgozók)
felett a munkáltatói jogokat azigazgató gyakorolja.

A Képviselő-testtilet évente egy alkalommal áttekinti a Felügyelet működését és

meg!źrgyalja az éves tevékenységet tarta|maző írásos beszámolót,melyet az igazgatő
készit e| atćĺrgyévęt követő jaĺuźr 31.ig

3. Az intézmény tevékenységét meghatdrozó jogszabólyok

2004. évi CXL. törvény aközigazgatási hatósági e|járźs és szolgáltatás általános
szabźůyakő|

2000. évi C. töľvény a szźlmvite|rőI

t999. évi LXIII. tĺirvény a köZteľtilet-felügyeletről

1999. évi LXIX. törvény a szabźiyséľtésekľől

|995. évi XCI törvény az źi|ategészségtigyľől

|9 92 . évi XXXVIII' torvény az źilanhźtztartást ő|

1992. évi XXIII. törvény akoztisztviselők jogállásáról

1992 évi XxI. töľvény munkaviszony, melyre a munka töľvénykönyvéről

1990. évi LXV. törvény a helyi onkoľmányzato|łőI

1988. évi I. törvény akozuti közlekedésről

1959. évi IV. törvény a Polgári törvénykönyvről

|977. évi 22. törvényerejű rendelet a nemzetkozileg védett személyek, közttik a
diplomáciai képviselők ellen elkövętett bűncselekmények megelőzéséről és

megbĹintetéséről sző|ő, Nęw Yorkban, az Egyesült Nemzętek Közgyíĺlésę XXVIII.
tilésszakĺán , az 1973. évi december hó 14. napján elfogadott egyezmény kihirdetéséről

29212009. ()(II.19.) Koľmány rendelet az źilaľr'ht.ztartás működési rendjéről

21812003. (XIJ. 11.) Koľm' ľendelet a mozgźsában korlátozoIt szemé|y parkolási
igazolvźnyźről-

23612000. (xII. 23.) Korm. rendelet aközűti közlekedési előéleti pontrendszerrőI szóló
2000. évi CXXWII. torvény végrehajtásáról

|3212000. (VII. 14.) Korm. ręndelet a középtiletek fellobogőzásźtnakegyes kérdéseiről

24912000. (XII. 24.) Koľm. rendelęt az á||anháztartźs szervezetei beszámolási és

könywezeté s i köte l e zettsé géĺek s aj áto s s ágairól

2|8 l 1999 . (XII. 28.) Korm. rendelet az egyes szabályséľtésękről

35l|997. (II.26.) Korm. rendelet a veszélyes és veszélyesnek minősített eb taľtásáról
és a taľtás engedélyezésének szabźiyairő|



30/1988. (Iv. 21.) MT renđelet a közilti kozlękedésről szóló 1988. évi I. torvény
végrehajtásáról

70/2009. (XII.22.) IRM rendelet a közteľület-felügyelet, valamint apolgárőrszęrvezet
számára a konnygázszőrő palack, illetve a gäzspray igénylésének rendjérőI, a t&ités
módjáról, a konrĺygazszőrő palack, illefue a gázspray átvételének, valamint
vi s szavéte lének szab áIy air ő|

5512009. (X. 16.) IRM rendelet a kerékbilincs közteľtilet.felügyelet áIta|i

a|kalmazźtsźlra, ajáľmiĺvek ę|szźń|ításźlra, valamint a felmerĹilt költségekre vonatkozó
szabályokról

1612003. (IV. 18.) BM rendęlęt az egyes szakképesítésęk szakmai és

vizsgakövetelményeinek kiadásáról

I0l2000. (II.23.) BM rendelet a helyszinibítságolás részletes szabályairól

35/2000. (XI. 30.) BM rendelet a közúti közlekedésiigazgatási feladatokľól, aközíti
közlekedési okmányok kiadásáról és visszavonásáról

|I/2000. (II. 23.) BM rendelet a szabályséľtésekľől szóló 1999. évi LXIX. tĺirvény
végrehajtásáró1

46l|999. (XII. 8.) BM rendelet a kĺizteľĹilet.feliigyelők egyenĺuha-ellátásáról
a felü gye l ői j e lv ényrő l é s szo|gźiati igazolv źny r őI

43l|999. (XI.26.) BM rendelet a közteľület.felügyelői intézkedések végrehajtásának
módjáról és eszközeiről

78lI999. (XII. 29.) EtiM_BM együttes rendelet a közterület-feliigyelők egészségi,
fizikai és p szichikai alkalmas s ági ktivetelményeiről

4tl1'gg7 . (V. 28.) FM rendel et az A|Iategészségti gyi Szabźl|yzatkiadźsárő|

I/t986. (II.2|.; Évlĺ_etiM együttes ľendelęt akoztisztaságga| és a települési szilárd
hulladékkal összefuggő tevékenységekről

|/1986. (II.2l.; Évľĺ.nüM egytittęs ľendelet aköztisztaságga| és a teleptilési sziláľd
hulladékkal összefüggő tevékenységekről
|/1975. (u. 5.) KPM_BM együttes rendelęt akoziltiközlekedés szabályairól

30l20t0. (vI. 4.) Főv. Kgy. rendelet Budapest Főváros közigazgatási terülętén a
jármiĺvel váľakozás rendjének egységes kialakításáľól, a vźrakozás díjáról és az
üzemképte l en j ármiivek táro l ás ának szab ź,Jy o zős ár ő|

34/2008. (VII. l5.) Főv. Kgy. rendelet a fővĺáľosi helyi közutak kezelésének és

tizemeltetésének szakmai szabźiyairól, továbbá az utépítések, a közteriiletet éľintő
kozmu-, vasút- és egyéb építések és az útburkolatbontások szabá|yozásárőI

I9l2005. (Iv.22.) Főv. Kgy. rendelet Budapest fővaľos kozigazgatási teľületén a
járművel vźłrakozás rendjének egységes kialakításáról, a vźrakozás díjáról és az
üzemképtelen jármiivektaľolásánakszabźiyozásźnő|
I0l2005. (m. 8.) Főv. Kgy. rendelet a fővárosi zöldfeltileti rendszerbe tartoző



zoldteľĺ'iletek és zoldfelületek védelméről, hasznáIatárő|, fenntartásáról és
fejlesztéséről
6|12002. (X. 18.) Főv. Kgy. rendelet a települési szilárdhulladék-gazđálkodással
összefiiggő önkormźnyzati feladatokľól, különösen a teleptilési szLIźtd hulladékkal
kapcsolatos hulladékkezelési kozszolgáltatásról

6012002. (X. 18.) Főv. Kgy. rendelet a teleptilési folyékonyhul|adék-gazdálkodással
összefiiggő önkormányzati fę|adatokról, ktilönösen a települési folyékony hulladékkal
kapcsolatos hulladékkezelési kozszolgźlltatásról
3312002. (VI. 2I.) Főv. Kgy. rendelet a Hősok tere közteľület.hasznźůatźlrő| és

rendjéről
7411,999. (xII. 30.) Főv' Kgy. ľendelet a fővárosi közterület-felügyelet szewezetéről és
feladatairól

59lt999. (xI. 18.) Főv. Kgy. ľendelęt Budapest főváros ktiztęriilętein a taxiállomások
léte s íté s éľ ől, hasznźtlatának é s iizem elteté s én ek rendj éről
5lI998. (II. 27.) Fóv. Kgy. rendelet a vźiasztási plakátok egyes középtileteken és a
köZteľtilet meghatáro zott r észein történő elhelyezésének tilalmáról
60l|995. (X. 20.) Főv. Kgy. rendelet a Fővárosi Önkormźnyzat tulajdonában lévő
köztertiletek használ atźnől és rendj érő1

59lI995. (X. 20.) Főv. Kgy. rendelęt a fővárosi közteľületek haszĺźiatárő| és a
köztertiletek ľendj érő 1

58/1994. (IX. I4.) Főv. Kgy. rendęlet egyes fővárosi onkormányzati jelképek
hasznáIatźrő|

48lt994. (VIII. 1.) Főv. Kgy. ľendelet a főváros köztisztaságźlrő|
|4l|993. (IV. 30.) Főv. Kgy. rendelet a kiemelt közcélú zoldterĺiletekľől
8l|99l. (III.2|.) Főv. Kgy. rendelet a kozépületek és közterülętek fellobogózásáról

9/|989. (1990. I. 3 1.) Főv. Tan. rendelet a kozteriilet- és váľosrésznevek
megállapít ásźtről', valamint azok j eloléséről

7/|973. (l974.III. 31.) Főv. Tan. ręnde|et az út., közmii- és vasútépítések, valamint a
burkol atb ontás ok szab źiy o zás ár ő|

|9l20I1. (IV.08.) onkormányzatircĺdelet a Józsefuárosi Közteľület-feliigyelętről
2412009. (V.21.) önkormányzati reĺdelet a Józsefuárosi onkormáĺyzat tulajdonában
ál l ó közteľiiletek has z ná|attn ő| é s használ atźlnak rendj érő1

6212007. (XI. 13.) onkormányzati ręnđelet a közteriiletek, ingatlanok rendjéről és a
köztisztasźryró1.
57/2007, (x. 16.) önkormányzati renđelęt a jőzsefvźlrosi zöldteľĹiletek és zöldfeltiletek
v éde lm érő I, hasznźiatźr őI
32l2O04. (VII. 03.) önkoľmányzati rendelet a Józsefuráľosi onkormányzat á|Iaftartási
rendjérő1
4611999. (XII. 1.) ĺinkormźnyzati ľendelet a szeszesital fogyasztásának ti|tásárőI a
közteľĹileteken



4. Á Feliigyelet tevékenysége

A Felügyelet ellátja a Képviselő-testtilet 19120|1.(IV.08.) önkormányzatirendeletében
részletesen meghataľozott feladatokat. A Feltigyelet feladatait az Orkormźnyzat
illętékességi teriiletén, Józsefuáros kĺiztęrtiletein, közteriilet-felügyelők' kerĺ'ilętőľök és

a parkolás tizemeltetésében és ellenőrzésében résztvevő munkavállalók áIta|látja el.
A Képviselő.testület I20l20I1. (III.Ű.) szźtműhatálrozatźlban elfogadott megállapodás
a|apján paľkolás.iizemeltetési feladatokat, továbbá a Képviselő.testület 366/20lI.
(IX.15.) számu hatźrozatźtban elfogadott megállapodás a|apján keľékbilincselési
feladatokat |át e| az intézméĺy szabad kapacitása terhére a Felügyelet, Budapest
Főváľos XI. keľĹilet Újbuaa kozigazgatási tertiletén.

A Képviselő-testtilet, a Feltigyeletet feladatvá|tozás esetén, illetve a feladat
hatékonyabb ellátása érdekében - az a|apítő okirat módosításáva| egyidejiĺleg _

źúszerv ezheti, illetve módosíthatj a tevékenys é gi körét.

A Feltigyelet saját dontéséve| az aIapítő által meghatźlrozott feladat. és működési kĺirét
nem változtathatjameg. A szźlmáraKépviselő-testtileti döntéssel meghatározott többlęt
feladatok végtehajtźlsának szabźůyozźlsa igazgatói utasításban is történhet. E körben az
igazgatő utasításában hattlrozhatja meg kĹilön<lsen: a többlęt feladatok ellátásanak
módját (munkaidőben, vagy a rendes munkaidőn túl történjen munkavégzés,
tulmunka,, célfeladat kittlzés, stb.) a résztvevők kijelölését, a végrehajtás során
nyújtott teljesítményük éľtékelésének szempontjait, mindezeknęk megfelelően
d4 azásuk szab źiy ait ( c é lj utal om, a kere s et kie gészítés más 1 ehető s é g ei) .

YáI|aIkozási tevékenysége keretében más Íővárosi kertilet illetékęsségi teruletén is
elláthat parkolás-üzemeltetési és kęrékbilincsęlési feladatokat.

Az intézmény működési teľtilete :
Általános feladat ellátás Budapest Főváros VIII. kerület
J őzsefu źlr o s kozigazgatás i teľiil etén, tovább á
parkolás.üzemeltetési és kerékbilincsęlési feladatok ellátása
Budapest Főváľos XI. kertilet Újbuda közigazgatási teruletén

5. A Szervezeti és Míĺködési Szabdlyzat személyi hatúIya

A S zab ály zat hatáIy a a F eliigyel et v ezetőire, minden đolgozőjára kiterj ed.

II Az Feliigye|et szervezeti felépítése

L A szervezeti egységekfelépítése

Az ígazgatőt _ a lentebb meghatározottak szerint _ az źitalźnos igazgató helyettes
helyettesíti,tovźłbbá segíti a felügyelet beosztottainak szak'rnaiirányításźtban.



A köZteľĹileti igazgatő helyettesnek aláľendelten működő, a köztęľiileti
feladatellátásban résztvevő szew ezęti egységek:

- a könerĹileti jtlrőr csoport, idę értve a szolgéiafuezetot, a köZtęrület-feltigyelő
gyalogos- és gépkocsizó járőröket;

- atérťĺgyelő közteľület.feltigyelők;
- a kerékbilincselő és e|száIIítő csopoľt, ide éľtve a csopoľtvezetőt, a

kerékbilincselő köztęrĹilet-felügyelőket, a közteriileti gépjármu elszáL|ítő
közterület-felügyelőt és a kerékbilincs felszere|ő flzikai alkalmazottakat;

- a keľĺ.iletőrség;
. akozterületi ellenőrző szolsálat:
. titkámő:'
. jogász;
- adminisztrációs csoport, idę értve a csopoľtvezetőt, és a kozteľületi

adminisztráúorokat;
- a garźzsmester, katbantartő;

A parkolási igazgatő helyettesnek alárendelten műkodő, a parko|ás-gazdálkodás
feladatellátásban résztvevő szewęzęti egységek és munkatársak a következők:

- informatikai rendszergazda;
- térfigyelő infoľmatikus;
. parkolóóra karbantartő, pénzkazetta üľítők;
- pénzszámolók;
. parkolási adminisńrźúorok;
. parkolás ellenőrzés, ide értve a főellenőrt, a mvszat<:łezetot, és a parkoló

el1enőröket;

Az ugyfé|szolgáIat, az ngyféIszo|gtiati és kommunikációs vęzętőnek alárendelten
e|Iátja a felügyelet iigyfélszolgtiati és külső kommunikációs fęladatait. Az
ügyfél szo l gźiatho z tartoznak:

- a parkolási pénztáros;
. a parkolási tigyfélszo|gá|ati ęlőadók;
- aköńeľĹilet-felügyeleti diszpécser;
. a kerékbilincs és elszállítás diszpécserek;
- a telefonos tigyféIszo|gźůati előadó;
- a monitoľing munkatĺárs.

A gazdasági vezető irźĺnyitja és vezeti a könyvelőből, pénzugyi előadókból, parkolási
pénztárosból és kézbesítőből áIIő apénnlgyi csopoľtot.

A személyügyirész|eg személytigyivezetőből és személytigyi igyintézokből ál1.
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2. Szervezeti egységek dltal ellútott feladatkörök
1. Közteriilet-felügyelet:
A kĺiaeriilet-felügyeletről szóló 1999. évi LXil. törvény 1.$ (4) bekezdése alapjźn a
közteriiletek jogszeriĺ hasznźiatźnak, rendjének és tisztaságźlnak védelme, va|amint az
annak rendjét megbontó, a kömyezetet sértő, vagy veszéIyeztető jogsértések hatékony
megelőzése, megakadálIyozása, megsztintetése, szankcionźĺIása, aZ onkoľmányzati
vagyon védelme, továbbá a közterĹileten folýatott engedé|yhez, illetvę iĺkezelői
hozzájáruláshoz kötött tevékenység szabtúyszerĺĺségének ellenőrzése, valamint
közremiĺkcidés az épített és a természeti kornyezet, a köztend, a közbińonság
védęlmében.

2-3. Kerékbilincselés és gépj ármű elszállítás :

A Józsefuárosi Kĺizterület-felügyeletről szóló 19l20II. (IV. 08.) onkormányzati
rendelet 3. $ (2) bekęzdése a|apjźtn a kerékbilincseléssel és a gépjárművek
elszállításával kap cs olatos feladatok ellátása.

4. Kertiletőrség:
A Józsefuáľosi KozterĹilet.felügyeletről szóló I9l20|1. (IV. 08.) önkormányzati
rendeletben a KęrĹiletőľség szźmáĺa meghatáľozott fę|adatok ellźútlsa. A közteľĹileti
állomány által esętlęgęsen megvalósított nem kívánatos tevékenységek felderítése,
megfigyelése. A parkolás-tizemeltetési feladatok ellátásanak elősegítéseként
személyek' péĺz és technikai eszkozok védelme. Teljesítési segédként vesz részt a
távfelügyeleti rendszer üzemeltetésében a diszpécser és kivonuló szolgá|at el|źúźsź"ľĺal.

5. Parkolás.iizemeltetés :

Az otv. 8. $ (4) bekezdésében foglalt a helyi közutakon, a helyi önkormźłnyzat
tulajdonában źiIő közforgalom elől el nem ztlrt magtlnutakon, valamint tereken,
parkokban és egyéb közteľi.ileteken közúti jármiĺvel torténő vźrakozás (parkolás)
biztosításźtľól való gondoskodás.
Józsefuárosi onkormźnyzat törzsvagyonába tartoző, az onkoľmźnyzatkozigazgatási
tęrtiletén fekvő vćtrakozźsi övezetek parkolás-üzemeltetési rendszerben tciľténő

kizárőIagos üzemeltetése. A Képviselő.testülęt I20l20||. (III.17.) számíl
hatátozatában elfogadott megállapodás alapjtln parkolás-tizemeltetési feladatokat
ellátása B udap e st F őváro s XI. keľtilet Uj b uda közigazgatás i tęrül etén.

6. Távfeltigyeleti. és térťrgyelő ręndszer informatikus :

A rendészet számítógépes távfeltigyeletĹ és térfigyelő rendszerének és az ełlhez
kapcsolód ő eszkozeinek karbant artźsa.

Szew ezęti egys égek közötti kap csolattartás rendj e :

Az igazgatő źitalr, az źitallźnos igazgató helyettes és a szervęzeti egységek vezętői
ľészvételével, heti rendszerességgel tartott vezetői értekęzlet kerętein belül
tájékoztatják egymást az adott időszak fontos kérdéseiről, és egyeztetnęk a több
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szeÍvezeti egységet érinto feladatok végrehajtási rendjérő|. Az éľtekezleten elhangzolt
feladatok, tovźhbá az igazgatői utasítások végrehajtásában részftevő, kül<inboző
szewęzeti egységek munkatársai személyesen' elektronikus úton és telefonon taľtanak
kap c s o l ato t. Az éĺtękez lętek dokument á|ás ár ő| az igazgató gondo sko dik.

III Az intézmény vezetése és a vezetőkfeladatai' hatásktiľei

I. Az igazgató feladatai
- A Feltigyelet ĺigyeiben onállóan és egyszemélyi felelősséggel dönt a

hatályo s j o gszabá|yok keretęin belül
. Fele|ős aziĺtézmény tevékenységéért,mĺĺkodéséért és gazđáIkodásáért.
. Képviseli a Felügyeletet külső szervek e|őtt, gyakorolja a kiadmányozási

jogot.
. Tervezi, szervezi, irźnyítja és ellenőrzi a FeIigyelet szahnai, gazdasági

műkĺidésének valamennyi teľületét.
. Gyakorolja a munkáltatói jogokat.
. EI|árja a Feltigyelet miĺktidését érintő jogszabźiyokban, ĺinkoľmányzati

rendeletekben és dĺintésekb eĺ a v ezetó részére előírt feladatokat.
- Elkészíti a Felügyelet kötelezőęn e|őírt szabźiyzatait, rendelkezéseit,

kap c s o 1 ato t tart a ttr sintézmény ekke l' he lyi szakmai s zerv ezetekke l.
- Koordinálja és összehangolja a Józsefuárosi KözterĹilęti Rendszer

tevékenységét, e körben felęlős a helyi rendeletben a Felügyę|ęt szźlmźtra
meghatáľozotttovźĺbbifeladatokelIátásáért.

- Felelős a Józsefuarosi Kĺiztertileti Rendszeľben résztvevő szęrvekkęl
kötött egytittmiĺködési megállapodások a|apján a Felügyeletre háruló
feladatok ęIlźfiásáéĺt.

- Irźnyítja az általános igazgatő helyettesen, a paľkolási igazgatő
helyettesen és a közterületi igazgatő helyettesen kereszti.il a köztertilet-
felügyelőket, keľületőröket, kerékbilincselőket, a paľkolás tizemeltetést
és ellenőrzést végzo munkatársakat, tovźtbbá a térfigyelő. és
távfelügyeleti rendszer informatikus munkáj át.

. A köztertilet.felügyelők, kerĹiletőrĺik, a parkolás tizemeltetést és
ellenőrzést v égző munkavállalók munkaľendj ét utasításban szabáIy ozza.
EIIátj a munkaktiréné l fo gv a a v ezetői e l l enőrzést.
Jóváhagyja és kiadja a pénzigyi-költségvetési gazđálkodásra vonatkozó
val amenny i szab źiy zatot.
Elkészíti az intézmény kockázat kęzelési szabőiyzati rendjét, valamint az
intézménymiiködésévelösszefü ggőkotelezőszabźiyzatokat.
Az intézmény tevékeny s é gének e||źfiásźtr a vonatkozó an saj át hatáskörb en
igazgatői utasítást adhat ki a mindenkori jogszabáiyok és az irźnyítő
szęÍv döntéseiben foglaltak kęrętęi között.
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2. Az lÍltalúnos igazgató.helyettes feladatai
- Az igazgatőt annak távollétekor helyettesíti, képviseli a Feltigyeletet és

gyakorolj a a kiadmány ozásj ogköľt.
- Szęwezi, irányitja és ellenőľzi a Feliigyęlęt beosztottjainak szal<nai

munkáját.
- A Felügyelet szakmai tevékenységéről ľendszeręsęn beszámol a

Feli.igyelet vezetőj ének.

3. A gozdasúgi vezetőfeladatai
- Az intézmény számviteli , péĺugazdálkodási rendjének szak'rĺai

me gszerve zoje és v ezetoj e.

Elkészíti a pénzigyi- koltségvetési gazdálkodásra vonatkozó kötelező
szabźiyzatokat.

- Bíńosítja a pénzigyi fegyelem és pénzforgalmi szabályok maradéktalan
betartáséú.

- Elkésziti az előzętes és végleges ktiltségvetést az aktrrális jogi
szabáIyozás szęrint.

. Ellátja az eloirźlnyzat felhasználással, módosítással kapcsolatos
feladatokat.

. Ellátj a az izemeltetési, fenntartási, működtetési feltételek biztosításźthoz
kapcsolódó feladatokat.

- Ellátjaavagyongazdźikođássalkapcsolatosfeladatokat.
. Ellátja a munkaerő. és bérgazdźikodással összefuggő feladatokat.
. Ellátjaapénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat.
- Yégzi a kötę|ező adatszo|gáltatásokat és vęzeti a számviteli

nyilvántartást.
- Beszźtmolőkatkészít.
. Gazdasági intézkedésęket hoz.
- Itányítja és e|Ienőrzi apénzigyi csoportot.
- A kötelezęttségváIlaIások, utalványok és követelések ellenjegyzését|atja

el.

4. A közteľiileti igazgató helyettes feladatai
. Felelős közteriilet-felügyelői és a kerületőri munka eredményes és

hatékony e||átásáért.
- Az igazgatő áIta| meghatáľozottak szęrint szewezi és irányítja a

közterületi feladatellźúásra rendelt állomány napi munk avégzését.
- Szęwęzi a kĺizteľület.feliigyelők' a keľékbilincsęlők és a kerületőrök

szolgźiatźú. naponta beszámol az igazgatőnak a szolgáIati bęosztásról.
E|igazítást tart részükľe, szol'gźiat ellátásukat az igazgatőĺak és

helyettesének utasítźsa alapjźln ellenőrzi, a szo|gźiat végén beszźłmoltatja
a köZtertilet-felügye|ői járőri állománý tevékenys égérő|.

- KivizsgáIja a közterület-feltigyelői intézkedésekkęl kapcsolatos
panaszokat.
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. Kapcsolatot tart azIgazgatő által ktilön utasításban meghatźrozott
teľiil etęk 1 ako s s ágáv aL, ttĄ ékonatást aď érdekl ő dé sükre, fo gadj a
panaszaikat, bejelentéseiket, ezek kapcsán megteszi a szükséges
intézkedéseket.

- Képviseli a Kerületőľséget.

5. A parkollÍsi igazgató helyettesfeladatai
- Szewezi és irányítja a főellenőt, amllszakĺezető, a garźnsmester, a

karbantartók és pénzkazetta üľítők, parkoló ellenőrök a parkolási
admini sztrátorok munkavég zését.

- Elleĺórzi a parkolással kapcsolatos jogszabályok betaľtását, be1.artaű,sát.
- Elbirźija a parkolással kapcsolatos észrevételeket, részt vesz a panaszok

kivizsgáIásában.
. Kapcsolatot tart az Ügyfélszolgá|ati és Kommunikációs vezetővel, az

infoľmatikai rendsze r gazđźx a| és a F elügyelet j ogá szźx a|.
. Fél évenkéntbeszámolaFeltigyeletigazgatőjánakaparkolás

iizemeltetéssel és ellenőrzéssel kapcsolatos feladat ellátásról.

6. Az iigyféIszolgdlati és kommunikdciós vezetőfeladatoi
- Szervezi és iľányítja a diszpécser szo|gá|atot el1átók munkáját.
- Szewezi és irányítja a közteriilet-felügyelői munka hź'ŕ'tét

adminisztrációját,
- Szervęzi és irányítja parkolás tizemeltetés és ęllenőrzés adminisztratív és

unkáját.
. Ellenőrzi és szewęzi a parkolásipénńźtros munkáját.
- Elbirá|ja a kerékbilincseléssel és gépjármu elszállítással kapcsolatos

panaszokat.
- Felel a Felügyelet kifelé irányuló kommunikáciőjáért.

7. A szeméIyíigyi vezetőfeladatai
- Az igazgató utasításának megfelelően kĺizremiiködik a humánerőforrás

gazdálkodással és pénzügyeiveel kapcsolatos feladatok e||átásźtban,
különösen: a költségvetés elkészítésében.

- A Felügyelet köztiszľviselői źil'ományźxal, illetve a Felügyelettel
munkaviszonyban, tov ábbá megbízási j ogviszonyban á1ló telj es személyi
állománnyal kapcsolatos személyzetĹügyviteli feladat ę||átása,
jogszabtiybaĺ ę|óirt adatszo|gźlltatások teljesítése, nyilvántaľtások
vezetése.

8. Tovttbbi munkakijrök, és a hozzlt tartozó feladatok

. KtizterĺiletigépjáľmíĺelszáIlításügyintéző:
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. A Józsęfuarosi ollkormźnyzat kezelésében lévő közteľĺileteken
önkormányzatokköZti megállapodás alapján más terĹileten is _
szabźiýa|anul elhelyezett' illetve tźlrolt jáľművek közteľiiletről töľténő
eltávolítás ának szęĺvezés ével foglalkozik.

- A Felt.igyeletet e tźlrgyban megillető hatáskör keretein beltil szewezi,
felügyeli és ellenőrzi a jáľmíivek e|szźilítźsźft, valamint a jármíĺvek
e\szźůIítźsáraéstáĺo|ására igénybevętt vź.Jla|koző tevékenységét,
szewezi a ki nem váltott jármíĺvek megsemmisítését, illetve értékesítését.

Kiizteľület.felügyeleti adminisztľátorok:
- A kĺiztertilet.felĺ.igyelői intézkedések során keletkezett napi beérkező

dokumęntumok iktatása' fe|đolgozźlsa, szükséges további intézkedések
bonyolítása.

. A kimenő iratforgalom postázása.

Szolgálatvezető
- koďerülęt-feltigyelő, aki résn. vesz a közteľiileten szolgálatot teljesítő

munkataľsak munkájának napi szintrĺ operatív irźlnyíttsábaĺ is. A
köZterĹileti igazgatő-helyettes utasításai aIapján elkészíti a szo|gźiati
beosztást, e||ęnőrzi a munkavé gzést.

Ktĺzterĺilet.felĺigyelő j árőrtik:
. A hatályos jogszabtiyok, valamint a Felügyelet vezetojének utasítása

alapján a Józsefuĺáľosi onkoľmányzat illetékességi teriiletén
tinkormĺányzatokközri megállapodás a|apján más terĺ.ileten is _ látják el
köztęrületi jźrőri szolgálatukat.

Gépkocsizó közterĺilet-felĺigyelő j árőľ
. A köZteriilet-felügyelő járőri feladatok gépkocsival toĺténő e|Iátása a

gyors reagźiás és hatékonyság növelése érdekében.

Téľfigyelő kiizteľület.felĺigyelő
. A köztisztasági szabáIyséľtések feldęľítése, jáľőľök étesítése.
. Tilosban parkoló, illetve hatósági jelzéssel nem rendelkező gépjármiĺvek

felderítés e, j źtr or ök éľtę sítése.
- Kerékbilincselt jáľmÍĺvek megf,rgyelése, rongálás, egyéb jogtalan

cselekmény megtöľténte esetén jelentés illetékes vęzeto irányźha.
- Egyéb kozterületi szabźiyséľtések (illegális árusítás, ital'ozźs, stb.)

észlelése esetén járőrök értesítése, közremiikodés a felderítésben,
bizonyításban.

- Bűncselekményekészlelése,felderítésükbenvalőkoneműködés.

Közteľület.felügyelő diszpécseľ :
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- Fogadja a Felügyelet helyiségébe érkęzó tigyfeleket.
- A napi 0-24 őráig ingyenesen hívható ügyfélszolgźiati telefonvonalon

érkező bej elentések fogadás a.
. Azonnali intézkedést igénylő bejelentések esetén járőrök mozgősitása,

irányítása.
- A bejelentések és megtett intézkedésekrogzitése aZ eÍTę acéLra

rendszeresített naplóba.

- Kerékbilincs és gépjármĺĺ elszállítás diszpécseľ:
- A kerékbilincselés és gépjáľmĺi elszźi|ítás során keletkezętt intézkedések

tögzítése, a kerékbilincselési díj megťĺzetését követően intézkedés a
kerékbilincs 2 őrán beltil történő leszerelésére.

- Az e|szźĺI|ított gépjarffiI adatainak fél őrźtn beltili közzététe|ę a
Feltigyelet honlapján, a rendőrség és azngyfé| értesítése az e|szźilításról.

- A bejelentések és megtett intézkedések rĺigzítése az erre a céIra
rendszeresített naplóba.

- A kerékbilincseléssel és gépjármíi ęIszáIlítással kapcsolatos kimutatások
ellenőrzése. készítése.

. Keľékbilincselésiésgépjáľmíĺelszállításicsopoľtvezető
. AKerékbilincselőközteľület-felügyelőfeladatokontúlmenően, operatív

módon szetvezi, a vezętői utasításoknak megfelelően közvetlenül
irtlĺyít1a és koordinálja a kerékbilincsęlési tevékenységet, a
keľékbilincselő koztertilet.felügyelők, és a kerékbilincs fęlszerelők napi
szo|gáIat eI|túástlt. Figyelemmel kíséri, feltigyeli és nyi|váĺtartja a
gépkocsik és technikai eszközök hasznáIatát', a kerékbilincseket,
gondoskodik állagmegőrzésükről.

- KeľékbilincselőésgépjáľműelszáIlítókiĺzterĺĺ|et.felůigyelők:
- Az 5512009. (Ix.16.) sz. IRM rendeletben szabźiyozott kerékbilincselési

és gépj ármű e|szői|ítási feladatokat ellátása.

A Feltigyeletigazgatójának írásos utasítása alapjáĺ a közteriilet.felügyelők báľmelyike
utasítható és kötelezhető bármely más közteľtilet.felügyelői szolgálat ellźftźsára.

. Keľékbilincs felszeľelők:
- A kerékbilincselő köztęrtilet-felĺ.igyelő írźtnyítź.ľ,a a|apjźln az elindulás

gźfi|ő kerékbilincset felszereli a köztęrtileten szabźtlytalanul elhelyezett
járművekľe.

. A felszerelési díj megf,rzetése utźtn, a kerékbilincses diszpécser, vagy a
kerékbil incs ęlő felĹigyelő utasítás áľa leszereli az elindul'ás gátló
kerékbilincset.

- Készpénzbentörténő đíj megťlzetés esetén kezeli a bevételt,
e gys zeriĺs ített nyugtát, v agy szźtmlát ál l ít ki.
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- Keľületőľtik:
. Járőrszolgźiatkeretében,vaEYutasítás a|apjánmás módon, a

S zo1 g á1 ati Szab źůy zatban részl etes en me ghat źr ozottak szerint
közremiikodői minőségében segíti a közteriilet-feltigyelő és a parkoló őr'
munkáját, védi a köztertilet.felügyelő és a parkoló őr életét, testi épségét'
egészségét.

- A közterĹilet-feltigyelői intézkedéseknél a hivatalos személy segítőjeként
vęszrésń..

- Jelenlétével és szóbeli felhívásával megakađźl|yozza a kozterĹileten
megvalósuló j ogséľtő cselekményeket.

. Feldeľíti azil|egá|is hulladék elhelyezéseket, eljár a közteriilet-felügyelői
intézkedést nem igénylő esetekben.

. Az önkormányzativagyon védelme, őrzése.
YégzLk a szabáIysértési hatóság által elkobzott dolgok orzését.

- Orző-, védő feladatok önálló ę|Iátźsa.
- A parkoló ęllenőrökkel, parkolóóra karbantaľtókkal közös feladat ellátás

során aszeméIyek,pénz és technikai eszkozök védelme.
- Diszpécseri és kivonulő szolgáIat e|Iátása a távfeltigyeleti rendszeľben.

. Közterĺileti ellenőľző szolgálat:
. A közteriileti á|lomány munkavégzésének ellenőrzése.
- A köztertileti állomány által esetlegesen megvalósított nem kívánatos

tevékenységek felderítése, titkos megfigyelése az aktuális feladat
el látás áho z alka|mazko dó munkai dő b e o s ztásb an.

- Titkáľnő:
- Ellátj a az igazgatói titkársági feladatokat.
- Felelős a Felügyelethez beéľkező és keletkęző adatforgalom

ttirvénysze ru, szakszeru kezelésééľt.
- Közĺemiíködik akötelęzőadatszolgźlltatásokésnyilvántartások

vezetésében.
- Szervezi az intézmény működéséhez sztikséges igazgatźsĹ tigyviteli

feladatokellźńásátazirźlnyadő jogszabźllyokszerint.

. Jogászz
- Ellátja a Feltigyelet jogi képviseletét, e|késziti a peľes eljárások iratait,

jogi ismereteket igénylő kérdésekben tanácsadással segíti a rendészet
vezetőinęk munkáját.

. Feladatainakszakszeru ellátása éľdekében ťrgyelemmel kíséri a
jogszabáIyivźitozásokat.

- Résztvesz a felügyelet belső szabźiyozźlsának kialakításában.
. Ellátjaaköveteléskezelésselkapcsolatosfeladatokat.
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Kézbesítő:
- A Józsefuárosi Közterület- felügyelet intézményén beltil és más -

intézmények, irodák, telephelyek és egyéb helyek közott ktildemények,
levelek kézbesítése, kisebb csomagok szál|ítása, illetve kisegítői
feladatokat ellátása.

Monitoringos munkatáľs:
- Lakossági és egyéb bejelentések, jelzések a|apjánirányítja a közterületen

szolgá|atot teljesítő állomány mozgásźú, ezzę| hatékonyabbá téve a
kozterĹileti fel adatęl l átást.

. A monitoring tevékenység során folyamatosan ellenőrzi és e|emzi a
közteľtilet-feltigyelők, keľtiletőrok, paľkoló ellenőrök rögzített
intézkedé s eit v izs gtij a a szźlmító gép es nyi lvántart ás a|apj án.

Gaľázs mester-kaľb antartő z

- Gondoskodik a Feltigyelet gépkocsi paľkjának üzemeltetéséről,
szervize|éséről, a szükséges menetokmányok kiadásáról, vi sszavételéről.

- Gépjáľmiĺvekkelkapcsolatoskáreseményektigyintézése.
. Havonta készít kimutatást a menetteljesítményről és izemanyag

fogyasztásról.
- Kerékbilincsek kiadása. bevďe|ezése. kaľbantartása.

Infoľmatikai rendsz er gazdaz
- A Feltigyelet szźlmítőgépes rendszetének és egyéb informatikai

eszközeinek karbant artása.
. Felęlős a Felĺigyelet számítőgépes adatainak biztonsági mentésééľt.
- Kapcsolatot tart azinformatikafejlesztésével, ptogramozźtsé,ľa|

foglalkozó ktilső cégekkel.

Parkolóóľa kaľbant artő z

- A parkoló automaták javitźsa,karbantartása, izemképesség biztosítása.
. A parkolás ellenőrzéshez szükséges technikai ęszközök karbantartása,

folyamatos üzemének biztosítása (p1. akkumulátorok töltése, cseréje,
stb.).

. A parkoló őrźlk pénz kazetttńnak tirítése, szá||ítźsa, pénzintézetnek
torténő ź.ŕradźsa elismervénv ellenében.

Pénzszáml'á|ő
. A parkoló automaták péĺlzlirítése, pénzszźlmlálás, zsákolás, szźiIítőnak

történő pétuźltadás, kapcsolódó nyilvántartási és adminisztrációs
feladatok.

Paľkolási főellenőr:
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. Szęrvęzi és irányítja a paľkoló ellęnőrok munkáj át, tovźtbbá végzi az
eligazítást és a beszámoltatást.

- A területen ellenőrzi a parkoló ellenőrok munkavégzését, az észlęIt
szabźůyszegést a parkolási igazgatő helyettesnek írásban jelzi.

. Míĺsza|<lĺezetőz
- Tárolja és gondoskodik a parkoló ellenőri tevékenység ellźtásźlhoz

szükséges informatikai eszközök üzemképességéről.
- Munkakezdés előtt kiadja a paľkoló ellenőröknek a munkavégzéshez

sztikséges informatikai eszkozöket, valamint munkav égzés befej eĺével
az ir:Íorĺrratikai e szkci zoket a p arko 1ó el lenőrĺikt o| źńv eszi.

- Paľkolĺó ellenőľ:
- A díjfizetésbe bevont parkolóhelyek ellenőrzése, a kedvezményt

biztosító jogosultságok ellenőtzése, pótdíj kiszabása, pőtdijazás esetén
fenykép felvételek készítése.

. A munkavégzéshez sztikséges informatikai eszközök kezelése,
áIlagmegővása.

. Könyvclő: 
A Felügy elet gazdasági tevékenységével kapcsolatos könywiteli
feladatok ę||átása.

. Pénziigyi előadó:
. A Felügyelet áIta| végzett tevékenységekhez kapcsolődő gazdasági- és

pénnigyi folyamatokkal összefüggő feladatok ellátźsa a gazdasági
i gazgatő szakm ai vezeté s e a|att. P énztaľo s i fel adatok e l l átás a.

. Ellátja a feltigyelet hivatalos bélyegzóive| kapcsolatos, hatáskörébe utalt
feladatokat.

- Paľkolási pénztáros:
. A feltigyelet tigyfélszo\gá|atán kelętkező bevételek kezelése (parkolási

pótdíj befizetések, bíľság beÍizetésęk, kerékbilincs bef,tzetések, parkoló
érté|d<ártyákkezelése,feltöltése,szźlm|źtkkeze1ése,)

. Paľkolási ügyfélszolgálati előadó:
- A kĺizérdekű bejelentésekre szolgáló, telefonként üzemeltetętt éslvagy

hangrogzítőve| ellátott tęlefonvonalakon az źi|ampo|gári, vagy
szerv ezętek źita| a feltigyel ethęz érkező bej elentés eket, észtevételeket,
hívásokat fogadja, rendszerezi, archiválja, és azo|<rőI, azok jellegének
fiiggvényében feletteseinęk jelentést készit. Fogadja és informźija a
személyes en érkezo ü gyfeleket.

- Telefonos ĺigyféIszolgálati előadó:
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- Telefonos ügyfelszolgáIat ellźŃása, és az ügyfélfolyamatok hatékony
tervezése.

. A szervęzet munkájával összefuggő hívásokat napi munkarendben,
munkaidejében fogadja, renđszerezi, archiválja és azo(łőI, azok
jellegének fiiggvényében feletteseinęk jelentést készít, vagy róluk
archivált telefonhívással jelentést továbbít.

- Beérkező segítségkérés vagy tájékoztatźlskérés esetén a rendęlkezéstę
áI1'ő és kiadható informácĺőt az érintętt magánszemélyeknek, vagy
szew ezeteknek a l ehets é ge s l e gtelj e s ebb köľíi táj éko ztatás s al me gadj a.

Adminisztrációs csopo ľtve zető z

. Alapvętően közteľtileti adminisztrtúor feladatokat Iát el, továbbá
közvetlenül segíti, osszehangolja, irányítja, feltigyeli a közterületi
adminisztrátorok, és a p arkolás i adm inisztr źŃorok napi feladatellźúásá!
szewezi az adminisztráciős csoport tigyviteli teęndőit.

Parkolási adminisztľátorok:
- A parkolás üzęmeltetése és ellenőrzése során kęletkezett napi beérkezó

dokumentumok iktatása, feldo|gozása, szükséges további intézkedések
bonyolítása.

- A kimenő iratfoľgalompostźnźsa.

. Személytigyi ügyintéző:
. A Feltigyelet köztisztviselői ći|ományźxal, illetve a Feltigyelettel

munkaviszonyb an ti|ő telj es személyi állománnyal kapcso lato s

szeméIyzeti-ügyvitelifeladat-ellźfi ás, jogszabźilybanelőirt
adatszolgáltatásokteljesítése,nyi|vźtntartásokvezetése.

. TávfelĺigyeletĹ és téľfigyelő ľendszeľ infoľmatikus:
. A rendészet szźlmítőgépes távfelügyeleti. és térfigyelő rendszerének és az

ehhez kap cs ol ód ő eszkozeinek karb a ĺtartása.

9. Az munka irdnyí'tds és a szeľvezeti egységek közötti kapcsolattartús ľendje

A vezetői egyeztetés fóruma, a heti rendszerességgel tartott vezetói éľtekezlet. A több
szewezďi egység feladatkorét érintő feladatok végrehajttlsa éľdekében a szęrvezeti
egységek vezetői egymással személyesen, telefonon, továbbá elektľonikus levelezés
formáj áb an egyeztetnek.

l0. A vezetői megbízlźsok medeleltetése:

A Ktv. 45. $. (10) c) pontja alapjźtn a főváľosi kerĺ'i1eti-önkormźnyzatnźĺ| osztáIyvezetoi
és főosztá|yvezető _ helyettesi szintnek megfelelő vęzetőimegbizźs adható.
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F enti ek ťr gy e l emb evétel ével az elfo gadott szęrv ezé s i struktu r a aIapj án:
- aIII.1. pont szeľinti igazgatőimegbízźs főosztályvezető-helyettesi szinttí vezető
megbízásnak fęlel meg;
- a III.2- III.7. pontok szerinti igazgatő-helyettesi, vezetoi megbízások
osztćiyv ezetöi s zintiĺ v ezetői me gb ízásnak fel elnek me g ;

- a III. 8. pont szerinti vęzetői és csoportvęzetói megbízźs nęm minőstil vezetői
megbízásnak.

Iv Az intézmény míĺködésének főbb szabályai

1. A míÍködési rendet meghatdľoaÍ dokumentumok és szabdlyzatok
- A Józsefu árosi Köztęľiilet-feltigyelet Közszolgá|ati szabźily zata
- Munkavédęlmiszabźiyzat
- Tuz:,éđe|mi szabźiyzat
- Közbeszerzési szabźiyzat
. Ügyiratkezęlési szabáIyzat
- Adatvédelmiszabźiyzat
- Szolgá|ati szabźiyzat
- Gazđźikodási Szabźůyzat
- Ügyrend
. Számviteli politika és szabtiyzatai, számlarend, számlatiikör,

önköltségszámítźsi szabźiyzat, |eLtźlt és selejtezési szabá|yzat, pénz és

érté|rkeze|ési szabá\yzat, aĺlyag és eszköz szabćiyzat' éľtékelési szabáIyzat.
- Szabźiýalanságok kezelésének rendje'
- KockázatkezeIés szabźiyzati rendje.
. Belťoldi és ktilťoldi kiktildetések elrendelésével és lebonyolításá.ľa| kapcsolatos

szabźiyzat,
. Reprezentációs kiadások felosztásźú és azok teljesítésének és ę|szálmo|ásának

szabźůyzata.
- Gépjáľmű igénybevételnek és használati rendje
. Yezetékes és rádiótelefonok használati rendje
- Közérdekiĺ adatok megismerésére irányuló kérelmek intézkedésének, tovźlbbá a

kote 1 ező en kozzétę ęnd ő adatok ny i lváno s s ágr a hozatal ának rendj e.

2. A munkavěgzéssel kapcsolatos szabdlyok
A Feltigyelet állományźlĺak munkakori feladatait, jogosultságait, kötelęzettségeit a
beosztásnak megfelelő, részletes munkakĺiri leírásban kell rĺigzíteni, melynek egy
pé|dźlnyát a do|gozőnak kell átađni.

Igazgatői utasítás a|apjén, egyes szo|gźńatos köztęrtilet-felügyelők, eseti jelleggel
akciócsopoľt tagiaként, illetve kerékpáros járőrként |źttnak el szolgálatot.
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Az akciőcsopoľt fęladata az onkormányzat közteľületein, valamint az iires telkeken a
kiztisztasági szabá|ysértések, illegális hulladék elhelyezés megelőzése,
megakadáIyozźsa,aszabźiyséľtéstelkövetőkszankcioná|ása.

a) A közszo|gállati és munka jogviszony létrejötte

A közszol gźiatij ogviszony létrej ötte :

A közszolgáIatijogviszony a kinevezéssel és annak elfogadásávaljön létre.

A munkaviszony létrej ĺitte :

A Felügyelet a kertiletőrök, a kerékbilincselők, illetve a parko|źts tizemeltetés és

ellenőrzésében részt vevő munkavállalók esetében a belépéskor határozott, vagy
hattrozat|an idejií munkaszerződésben _ a kollęktív szetződés keretein beltil _
határozza ffi€g' hogy aZ a|ka|mazoÍtat milyen feltételekkel és milyen mértékű
b érezés s e l fo gla|ko ńatj a.

b) A munkavégzés teljesítése, munkaköľi kiitelezettségek:

A munkavégzés teljesítése az igazgatő á|ta| kijelölt munkahelyen, teľületen az ott
érvényben lévő szabályok és a kinevezési okmányokban, valamint a
munkaszerződésben leírtak szerint tcirténik.
A dolgozó koteles a munkakörébe tartozó és a munkaktiri|eírásźhan nevesített munkát
képességei maximális kifejtéséve|, az ę|vźrhatő szakérteIemmel és pontosan végezni.

c) Munkarend

A Felügyeletnél a hivatalos munkarend, mely a munkaidót és az ebédidőt tarta|mazza:

- munkanapokon: 08.00. - 16.00.

A parkolási tigyfelszolgáIati munkatáľsak munkaidő rendje a hivatalos ügyfelszolgá|ati
időhoz igazodik.

Eltérő igazgatői utasítás hitlnyźhan hivatalos munkarendben dolgozik_ azigazgatő és
a gazdasági vezető kivételével - a vezetói és az adminisztratív źilomźny, az
informatikus rendszergazda, a távfeltigyeleti és térf,rgyelő rendszer infoľmatikus, a
monitoľing munkatáľs, tovább á a közteľiilet-felügyelő diszpécser.

Azigazgató és a gazdasá'givezęto heti 40 órás kötetlen munkaidőben látjaeI feladatait.

A hivatalostól eltérő munkaidőben ellátandó munkakorĺikről és a Feltigyelet minden
doIgozőjára kiterj edő munkarendről ktilön igazgatői utasítás rendelkezik.



Munkarendre vonatkoző igazgatói utasításnak kęll tekinteni a havi szo|gźůaftezénylési
tervezetben egyedileg meghatźtrozott munka rendet is, amennyiben arról a dolgoző a
jogszabáIyl|age|őírtidőbenésmódontéýékoztatvavaÍI.

d) A munkavégzés teljesítése

A koztertilet felügye|o jźnor és a kertiletőr, szolgźiatát gyalogosan, gépjármiivel,
illetve kerékpárral |átja el. A parkoló ellenőrök gyalogosan |átjźLk el feladataikat. A
kerékbilincselő és gépjármű elszállító szolgá|at ellátása gépkocsivaltöľténik.

e) Szabadság:

Az éves rendes és ręndkívüli szabadság kivételéhez ęlőzetesen a munkahelyi
vezetőkkel egyeztetętt tervet kell készíteni. A rendkíviili és fizetés nélküli szabadság
engedélyezésére minden esętben csak az igazgatő jogosult. A koztiszťviselők és
munkavállalók éves szabadságának mértékét a hatályos jogszabályoknak megfelelően
kell megállapítani.

A szabadságkiírás és távollét nyilvántartás rendjéről külön igazgatői utasítás
rendelkezik.

Đ A helyettesítés ľendje:

Az intézményben folyó munkát a dolgozó időleges, vagy taľtós távolléte nem
befolyásolhatja.
A dolgozó távolléte esetén a helyettesítés rendszerének kidolgozása a munkakor
szerinti közvetlen munkahelyi felettes (továbbiakban: munkahelyivezető) feladata.
A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkľét feladatokat a
munkaköri leírásokban kell rögziteni.

g) A munkaköľłik átadása

A Feltigyelet vezętő állású köztisztviselői, valamint az igazgatő áItaI kijelölt
köztisztvisęlők munkakörének túađtsárő15 illetve átvéte|éro|, személyi vźitozás
alkalmáva| jegy zokonyvet kell felvenni.

Az átađźsr,ó l, átvételről ké sztil t j e gy zőkonyvb en fe l ke l l trĺntetni :
. az átadás - źúvétęI időpontját,
- a folyamatban lévő konkĺét tigyeket,
- amunkavégzéshezsztikséges eszkozokáiadźsźlt,
- ajelenlévők alźirźsát.

A munkakör átađźs _ átvételével kapcsolatos eljárás lefolýatásźtrő| a munkahelyi
vezętó gondoskodik.



h) A Yagyonnyi|atkozat tételi kiitelezettség

A2007. évi CLII. torvény 5.$ (1) bekezdés cb) pont értelmében, azigazgató és a
gazdasćęivezętő amegbíztlstlt,vagy kinevezésétmege|ozoen, ezt követően két évęnte,
a köztertileti szolgálatot ęllátó közterĹilet-felügyeLők az 5. $ (1) bekezdés cc) pont
a|apján, az ilyen beosztásuk létrejöttét, munka, vagy feladatkörtik betöltését
mege|őzóen, ezt követően a beosztásuk, munka, vagy feladatköľük megszíĺnéséig 5

évenként te s znęk va gyonny ilatko zatot.

Đ A munkába járás, munkavégzés költségeinek megtéľítése

A munkába járás, munkavégzés költségeinek megtérítése a FelĹigyelet KözszolgáIati
Szabźllyzatában és a Budapest Főváros VIII. keľület Józsefuárosi onkormźnyzat á|tal
fenntartott intézményekben a|ka|mazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozók
juttatásiszabtiyzatábanmeghatźrozoĹtakszerinttöľténik.

j) Továbbképzés

A felügyelet csopoľtos oktatás, továbbképzés megszervezése, illetve a dolgozőva|
kötott egyedi tanulmányi szerzódés révén gondoskodik _ az egyes munkakörök
vonatkozásában _ a jogszabá|yi elóírások változása folýán szükségessé váló képesítés
megszerzéséről.

k) Egyéb juttatások

A köZteriilet-feltigyelők egyenľuhával, valamint a közterĹileti feladatellátásban
résztvevő további munkatársak, kerĺiletőrcik és a parkolás ęllenőrzési feladatokat e||źúő

munkavállalók formaruhával töľténő ęllátásuk rendjét az igazgató ktilon utasításban
szabźiyozza.
A Felügyelet alkalmazottaiĺak Cafeteria éves összegét az irányítő szerv hatfuozza
meg.

A Munka Torvénykönyve alapján foglalkoztatott munkavállalók juttatásait az irźlnyitő
szerv által elfogadott ,, A Budapest Főváros VIII. keriilet Józsefuárosi onkormźnyzat
által fenntaľtott intézményekben alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozók
j uttatási szabá|y zata,, érvényes.
A köztiszwiselőknęk adható további juttatások biztosításának rendjét a Feltigyelet
Közszo|gźllati Szabá|yzata tartalmazza, azonban ez nem térhet el a Polgármesteri
Hivatal köztisztviselőknek járő juÍtatásaitól, ezen felül többlet költségvetési forrást,
támo gatást nem igényelhet
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3. A feliigyelet iigyfélfogaddsi rendj e

A Feltigyelet, Budapest VIII. kerület Német utca 17-|9. szźlm alatti székhelyén hétfő,
kedd és csütörtoki napokon 09.00 _ 17.00 őrźlig, szerdai napon 09.00 _ 18.00 őráig,
pénteken 09.00 - 16.00 őrźligtaľtó személyes tigyfélszolgźĺIatot tart fenn, a közteľület.
feltigyelői intézkedésekkel és a parkolási tigyekkel kapcsolatban hozzá forduló
ü gy fel ek kiszolgáiásźtr a.

A Felügye|etigazgatói fogadóótźĄának időpontja azugyfé|térben kerĹil kifi'iggesztésre,
továbbá a Feltigyelet web oldalán vanközzé téve.

A Feltigyelet napi 0-24 őrtig ingyenesen hívható ügyfélszolgá|ati telefonvona|attart
fenn a lakossági bejelentések fogadásara és a hozzá forduló tigyfelek tájékońatása
céljából. Az tigyfélszoIgtiati telefonvona|hívőszźlma azugyféltérben is kifliggesztésre
kęriil.

A Felügyelet,,www j kf.hu'' web címęn kĺizérdekű, illetőleg j ogszabźůyban
meghatározott információkat hrta|mazőtájékońató internetes oldalt iizemeltet.

4. Felelősségi szabóIyok

A dolgozók a kozszo|gźůati jogviszonyukból, a munkaviszonyukból ęredő

kotelezettségtik vétkęs megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel
tartoznak. Szándékos káľokozás esetén a dolgoző a teljes kárt kötelęs megtéríteni.
A dolgozó vétkességére tekintet nélktil a teljes kárt köteles megtéríteni a
visszaszolgét|tatási, vagy elszámolási kötelęzettséggel źúvętt olyan dolgokban
bekövętkęzetthiźny esetén, melyeket źiLandőan őrizetbentart,kizźrólagosan hasznźi,
v agy kezel és azokat jegy zék, vagy elismervény alapján v ett źú.

Anyagi felelősség:

A Felügyelet valamennyi do\gozőja fęle1ős a berendezési, felszerelési tárgyak
ľenđe ltetés s z eríĺ hasztáIatźlért, gép ek, e szktiz ĺik, me góvás áért.

A FelĹigyelet a dolgo ző hasznźtlati tfu gy aiban a munkavégzés folyamán bekĺivetkezętt
kźrért vétkességre tekintet nélktil felel, ha akźtr a do|goző munkahelyén, vagy más,
megőrzésr e szolgźůő helyen elhelyezett dolgokban kęletkezett.
A dolgozó a szokásos személyi hasznźiati tárgyai kivételével, dolgokat csak az
igazgató engedélyéve|' hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. személyi
szźlmítőgép, nem viselt ékszer). A dolgoző 20 000 Ft feletti készpéĺzt csak saját

felelősségére hozhat be, illetve taľthat magánźi. A Felügyelet a đolgoző által bevitt
készpéĺlz, más érték páncélszekrényben történő megotzéséľe lehętőséget bińosít. A
dolgoző źital a _ szokásos használati tárgyait |eszźlmítra _ a Felügyelet helyiségeibe
igazgatői engedély nélkül bevitt tőrgyalbaĺ,tovźlbbá amegorzésre át nem adott 20 000
forint feletti készpénzében, nem viselt ékszereibeĺ, értéktźlrgyaiban egyéb dolgaiban
b ekövetkę zett káĺ okéľt a F e lügyel et fe l e l ő s s é gét kizfuj a.



5. Az iigyiratkezelés rendje
Azngykatkeze\és rendjét azigazgató Ügyiratkezelési Szabźůyzatbanhatározzameg.

6. A kiadmdnyozlÍs rendje:
A Felügyeletnél a kiadmányozési jogköľt az igazgató, távolléte ęsetén az áItalźľros
igazgatő helyettes gyakoľolj a.

7. A béIyegzők hasznúIata:
Valamennyi hivatalos aláfuásnźů, a jogosult a|źirźsa mellett szerepelnie kell a
Felügyelet hivatalos bé|yegző lenyomatának. Az Feltigyelet bé|yegzóit a kijelölt
péĺlzngyielőadókĺitelesnaprakészállapotbanĺyilvtntartani.

A Felügyeletnél béIyegző haszĺáIatára az igazgatő távollétében a következők
jogosultak:

gazdaságivezető

általános igazgatő helyettes

Az átvęvők személyesen felelősek a béIyegzok megorzéséért. A bé|yegzők
beszerzésérőI' kiadźlsáról, nyilvántaľtásáról a kijelolt pénzĺ.igyi előadó gondoskodik,
illetve abéIyegző elvesztése esetén aze|őítások szerint jár el.

v A Feliigyelet kapcsolattartásának ľendje

1. E gy iittm íÍ kö d é s s zakm ai s ze rv ezet e k ke l, t lźľ s int ě zm é ny e k k e l
A Felügyelet tagja a Kozterljlet-feliigyelők oľszágos Szövetségének. A szakmai
munka színvonalának fejlesztése elősegítése érdekében kapcsolatot tart más
közteľĹilet.feltigyeletekkel és parkolás-gazdźikođási tevékenységet folýató
szeľvezetekkel. A Feliigyelet egytittmiĺködésre törekszik minden feladatkörével
ös szefü ggő tevékenységi könel ren delke ző hazai és nęmzetk ozi szew ezette|.

2. Sajtóval való kapcsolattartús
A sajtóval töľténő kapcsolattartás a kommunikációs és ügyfélszo|gźůati vezető źůta|

tĺiľténik. Azigazgató a sajtóval toľténő kapcsolattarttsra más személyt is kijelölhet. A
Felügyelet további a|ka|mazottai a sajtónak csak az igazgató erľe vonatkozó kifejezett
engedélyév e l nyi l atk ozhatĺak.

3. A szeméIyes adatok kezelése

A személyes adatok kezelése a jogszabályokban és a Felügyelet adatvédelmi
szabá|yzatábanmeghatározottakszerinttörténhet.
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vI A Feliigyelet gazdálkodásának ľendje

A Felügye|et gazđálkodásával, ezen beltil kiemęlten a költségvetés tervezésével,
végrehajtásával összefuggő feladatok, hatáskörök szabáIyozása _ a jogszabályok és a
fenntartó rendelkezésęinek f,rgyelembe vételéveI _ az igazgatő feladata.
A gazdá|kodási fcladatokat a ktilön Ügyrcndben meghatćrozott módon kell végezni.
A gazdźikodási feladatokat biztosító belső szabáIyzatok a IV.l. pontja tarta|mazza.:

1. Bankszómlúk feletti rendelkezés

A banknáI vezętett szźtmlla fęletti rendelkezésre jogosultakat az igazgató jelöli ki.
Nevtiket és aIźlírás bejelentési kaľtonjaik egy-egy péIđányőú a gazďaságivezető köteles
őrizni.

2. KiitelezettségvlÍllalús, utalvdnyozlźs, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

A kötelęzettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, éľvényesítés rendjét azigazgatő a

Gazdálkodási S zab ál y zatb an szabźiy ozza.

3. BeIső kontľollrendszeľ
A Belső kontrollrendszer kialakításáért' miÍködtetésért és nyomon kovetéséért az
igazgatő felelős.
A Felügyelet belső ellenőrzését a lőzsefuárosi onkoľmányzatPolgźtrmestęri Hivatal
Belső Ellenőrzési Irodája |átja e|.

vil A Felůigyelet óvó, védő előíľásai

A Felügyelet óvó, védő előírásokat tarta|maző szabtiyzatai a Felügyelet
munkavédelmi és Tűzvédelm i szab á|v zatai.

VIII Zárő ľendelkezések

A Szab źiy zatot a Képvi s el ő-testül et hagy j a j őv á.

A Szabá|yzat eLfogadásával lép hatályba. A Szabtůyzathatźiyba lépésével egyidejiĺleg
hatźĺ|yźń veszti a 20|0. február 19-től hatályos Józsefuárosi Közerület.feltigyelet
Szęrv ezeti és Miikodés i Szabály zata.

A Felügyelet munkahelyi vezetoi kcitelesek gondoskodni arról, hogy a Feltigyelet
dolgozói a Szab źiy zatot megismerj ék.

A Szewezęti és Működési Szabźůyzat mellékletét képezi a ,,Szabźiytalanságok
kezelésének rendj e'' című szabéiy zat.
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Szab á|ýa|ans ágok keze lé s ének elj arásľendj e

SZABÁLYTALANSÁGoK KEZELÉSÉNEK ELJÁRJĺSRENDJE

Jĺózsefváľosĺ Kiizteľiilet.feliigyelet (továbbiakban: intézmény) szabéiyta|arlságok
kezelésének eljárásrendjét az Amr. 161. $-ában kapott felhata|mazás alapjrín a következők
szerint hatarozom mes.

L
A SZABÁLYTALANSÁcoK KEZELESI RENDJÉNEK cÉr,ĺĺ.. TARTALMA

I. A szabálytalansdgok kezelésének cělja
Az eljáľásrend célja, hogy rögzítse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljárásokat, módszereket, amelyek
bizosÍtják azlntézmény sajátosságainak, adottságainak, köľülményeinek leginkább megfelelő szabálýalanságok
kęzęlésének rendjét, a szabá|yta|anságok újbóli előfordulásának megelőzését.

Az igazgató azinténĺény működésének folyamatára és sajátosságaiľa tekintettel köteles kialakítani, működtetni
és fejleszteni a szervezęt belső kontľollrendszeľét, ezen belül folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői
ellęnőrzéseket (továbbiakban: FEUVE). A szabá|ytalanságok kezelésének eljárás ľendje ľésze a folyamatba
épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzésnek. A belső kontrollrendszer mindazon elveket, eljárásokat és
be|ső szabá|yzatokat foglalja magětba, melyek alapján a költségvetési szęrv érvényesíti a feladatai e||źúásźlra
szo|gá|ó e|ólĺányzatokal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszeríi, gazdasźlgos, hatékony és eredményes
gazdźiko ďás kłivete lményeit.

2. A szabúlytalansógok kezelésének taľtalma

A szabźiýalanságok kezelésének eljĺĺľásrendje a következő témźi<hoz kapcsolódóan taÍta|maz
előíľásokat:

_ a szabźiytalanságok fo galma,

_ a szabéLlytalanságok észlelése (útvonal),

_ az intézkedések, elj aľások meghatźr ozása,

_ azntézkedések, eljáľások nyomon követése,

_aszabá|ýalansáýintézkedésnyilvźntartźsa,

_ j elentési kĺitelezettség.
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il.
A sZABÁLYTALANsÁcor FoGALMA, MEGEĺőzÉsn

1. A s zab úlytalans ágo k fo g alma

A szabá|ýalanság valamely |étező szabáIýő| (törvény, ľendelet, utasítás, szabá|yzat) va|ő
eltérést jelent, az á||arĺhźztaľtás mfütidési renđjében, a kĺiltségvetési gazdálkodás brĺľmely
gazdasćqi eseményében, az állami feladatellátás bĺíľmely tevékenységében, az egyes
műveletekben előfoľdulhat.

Alapesetei:
. a szándékosan okozott szabálytalanságok (félľevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés,

szĺĺndéko s an okozott szabá|ýa|an kifi zeté s. )

. nem szándékosan okozott szabálýalanságok (ťrgyelmetlenségből, hanyag magataľtásból,
helýelenülvezetetĹnyilvántaľtásból,stb.sztrmazőszabá|y-ta1anság).

A szab áIyta|anság lehet továbbá:

' egyedi;

o rendszeresenismétlődő'

Csalús és hgmisíttÍs:

A ,,csąlds és hąmisítds,, olyan szándékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy több személy kövęt el a
vezetés, az a|ka|mazottak, vagy haľmadik fel köréből, és amelyek következménye a kimutatások
meghamisítása.

A csalás vagl hamisítás az alábbiakatfoglalhatja magdban:

o adatok vagy dokumentumok manipulálása, meghamisításavagy megvá|toztatása,

o eszközökjogellenes eltulajdonítása,

. a gazdasági események hatásának eltitkolása vagy kihagyása a nyilvántartásokból vagy
dokumentumokból'

o valótlan ügyletek rögzítése,

. az érvényben |évł5 szabá|yzatok, eljĺĺľás ľęnđek tudatos helytelen aka|mazása.

Hiba

A ,,hiba,,a kimutatásokban előforduló nem szándékos tévedésre utal.

A hibą ąz qlóbbiakatfoglalhatja magában:

. sztlmszaki vagy elÍľási hibák a pénnigyi kimutatásokat a|átźmasztó nyilvántaľtásokban és
számviteli adatokban,

o tények figyelmen kívül hagyása vagy téves értelmezése,
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A szabźiýa|anságok megelőzéséve| kapcsolatosan az igazgató felelőssége, hogy:

. a jo$szabályoknak megfelelő szabá|yzatok alapjan működjön azinténnény,
o a szabźiYozottsźlgot, illetve a szabźilyokbętartását folyamatosan kísérje figyelemmel az igazgaĺó,

o szabáIytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabźiyta|anság konigálásra kerüljiin
annak a mértéknek megfelelően, amilyen méľtéket képviselt a szabálýalanság.

A szabá|ytalanságokka| kapcsolatos intézkedések általános célja' hogy:

. hozzáiáruIjon a kiilönböző jogszabályokban és szabtiyzatokban meghatározott előírások
séľülésének, megszegésének, szabá|ytalanság kialakulásának meg-akadályozásźlhoz, (megelőzés)

o keľetet biztosítson a|,lhoz, hogy azok sérülése, megsértése esetén a megfelelő á||apot helyreállításra
kerüljön; a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megźl|apitása, az intézkędések
foganatosítása megÍörténjen.

A szabálytalanságok kezelése (az eljaľási ľend kialakítása, a szfüséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó
nyomon követés, a keletkezett iĺatanyagok elktilönített nyilvántartása) a pénziigłi elćísadó a feladata, amely
feladatot a kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően
źúnńź.zllatja.

2. A szabúlytalansúgok megelőzése

A szabá|yozottság biaosítása, a szabźiytalanságok megakadályozása elsődlegesen aZ igazgafuinak a felelőssége.

A szabá|yta|anság megelőzésénęk kötelezettsége, az igazgatóngk a fe|adata, az intémény struktúĺájában
megllatźrozott egységek vezetőinek hatáskörének' felelősségének és beszámoltathatóságának szabźiyozottságán
keresztül valósul meg. Az intézmény munkavállalóinak konlaét fe|adatát, hatáskörét, felelősségét,
beszámoltathatóságái a munkaköri leírások szabtiyozzák, a kozszo|gtiati jogviszonyból, illetve
munkaviszonybő|származó kötelezettségeiket a jogszabályoknak megfelelően kell teljesíteniiik.

Az intézĺnény hatályos szabźiyzatait az 1. saÍmú melléklet tartalmazza.
ilr.

A sZABÁLYTALAl[sÁcor nszr,nlÉsn
1. A szabdlytalansúgok észlelěse a FEaW ľendszerben

A szabá|yta|anságok észlelése a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés ľendszeľében
történhet a munkavállaló és munkáltaÍő részéro| egyaránt.

o Az intézľnény valamely munkatársa ész|e| szabá|ytalanságot:

o AmennYiben a szabálýalanságot a valamely munkatársa észleli, köteles értesíteni az igazgatót'

A szabá|yta|anságjelentésekor ki kell térni arra, hogy:

o mi a szabáůyta|anság pontos tarta|ma;

o milyen normától való eltéľésről van szó;

o elévülési időn belül észlelték-e aszabá|yta|anságot;

o a szabá|Ytalanság mely teľiiletet érinti;

. van-e enyhítő kiirülmény (pl. a határidti tullépését varatlan, elharíthatatlan ki'ilső akadály fellépése
okozta, a hibás ęlszámolást infoľmatikai hiba okoĺa, stb.);

o a szabá|ýalanság gyanúja dokumentumokon alapuló vagy helyszíni ellenőrzés következtében meriilt
fel;

o konigálható-e aszabźńýa|anság;

o pénzbelijuttatást érintő szabálytalanság esetén van-e reális lehetőség a visszakövetelésľe - amennyiben
igen, megtöľténtek-e az aÍlhoz szükséges intézkedések;

. amennyiben kĺĺrtéľítési igény meľiil fel, foganatosítottźtk-e az ahhoz sziikséges intézkedéseket'

Amennyiben nem a folyamatba épített ellenőrzés során észlelnek egy szabźiýalanságot' azt is meg kell
vizsgá|ni, hogy a folyamatba épített ellenőrzés miért nemtárta fel a hiányosságot' (Ennek oka lehet pl. a kontroll
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tevékenységek nem megfelelő szervezése, végrehajtásĺínak hiányossága; emberi mulasztás; rendszeľhiba;
előírások be nem taľtása, stb.)

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálýalanságot tapaszta|, a Beľ. ręndelkezéseinek
megfelelően jar e|. A vizsgált szervęzęti egységnek intézkedési teľvet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés
megállapításai aIap1źn, az intézkedési tęrvet végľe kell hajtania, és erről az igazgatónak ke|| beszímo]ni. Az
intézkedési terv végrehajtását az ellenőrzött szerv, illetve szęrvezęti egység vezetł5je az á|ta|a éves bontásban
vezętęIt nyilvántartás segítségével követi nyomon.

Egy szabá|ýalanság belső ellenőľzés tita| történő feltárásakor kiilön kell vizsgá|ni az a|ttbbiakat:

- miért nemtárta fel a FEUVE ręndszer a szabtiýa|anságot és az azt|ehętóvé tevő tényezőket;

- amennyiben a FEUVE rendszeľ fę|tźlrta a szabá|yta|anságot vagy az ań lehetővé tevő
tényezőket, az érlntętt szervęzeti egység vezetője miért nem tette męg a megelőzéshez, i||etve a
káros következmények csökkentéséhez sziikséges intézkedéseket;

- ha a sziikséges intézkedéseket megtettę avezeto, miért nem éľte el a kívánt hatást;

- volt-e koľábban olyan vizsgálat, amelynek fel kellett volna tárnia a szabáýalanságot.

o Külső ellęnőrzési szerv észleli a szabtůýa|anságot

A kiilső ellenőrzési szerv szabźtlyalanságľa vonatkozó megállapításait az ellenőľzési jelentés
tarta|mazza. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindításaľa okot adó
cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyantja esetén az ellenőrző szęrvęzet mfüödését szabá|yozó
törvény, rendelet a|apjźlnjáľ el (pl. AsZ, KEHI, PM' APEH, EU ellenőrzést gyakorló szeľvei). A
szabźúýa|anságra vonatkozo megźi|apítások alapján a vizsgźt|t szerlezeti egységnek intézkedési tervet
kell kidolgozri.

r Egyéb ktilső személy észleli a szabá|ýalanságot

Amennyiben egyéb ktilsĺĺ személy (pl. szerződéses ügyfél, tźnsszerlezet vagy iigyfél) je|zi a
szabźiýa|anságot,aszervezeti egység vezetőjének a bejelentést érdemben kell megvizsgálnia. Ezekben
az esętekben (a szabá|ýa|anság kivizsgáIásának eľedményétől fi'iggően) írásban visszaigazo|ást kell
tenri az észlelő személy felé (amennyiben személye ismert). Eryebekben az e|járás megegyezik az
intézmény munkatársa á|ta| ész|elt szabálýalansági eljárással.

2. A szabólytalansógi viagdlat lefolytatása

Az igazgató dönt a szabálýalanság kivizsgálásáról, illetve annak formájáról, valamint szĺikség esetén a

szakértoi c Soport tagj airól.

Az igazgató illetékesség vagy hatáskör hiányában dönt a szabálýalansági gyanú kivizsgá|ására
vonatkozójavaslat és a kapcsolódó dokumentumoknak az érintett szęrvęzętrészérę történő átadásríról.

Az igazgató a vizsgá|atban való részvételĺe munkatáľsakat kérhet fel. A döntés meghozatalának
megkönnyítése érdekében bizottság hozható létre a szęrvezet folyamatait jól ismerő vezetőkből vagy
szakértőkből. Indokolt esetben kĺilső szakéľtőt is felkérhet a munkajogi szabályok tiszteletben
tartásáva|. A szakéľtő Írásbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottság munkájában való ľészvétele nem
ütközik összeférhetetlenségi akadályba.

A szabálýalanstlgi vizsgálat maximális időtartama az intézmény esetében 15 nap. Amennyiben a
rendelkęzésrę álló határidő kevésnek bizonyul, a vizsgá|atot folytatónak ezt a tényt - az indok és a
javasolt határidő feltĺjntetésével - jelezrie ke|| az igazgató feIé.

A vizsgálat eredménye lehet:

a) annak megállapítása, hogy nem történt szabálytalanság, valamint a szabá|ýa|ansági eljárás intézkedés
nélkiili megsziintetése (pl. hibás észlelés, jelentéktelen szabálýalanság, stb.);

b) szabálýalanság megtörténtét megállapító és intézkędést elľendelő döntés;

c) további vizsgá|at elľendelése

A vizsgálatot folytatók intézkedési javaslatot dolgomak ki az igaxgatlj számára a hasonló
szabá|ýa|anságok elkeriilés e érdekében.
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rv.
AZ INTń)ZKEDÉ SEK, ELJÁRÁS oK MEGHATÁRo zĺs ĺ

1. A szabúlytalansdg észlelését kiivető sziikséges intézkedések, eljárdsok megindítúsa

Az igazgató felelős a sziikséges intézkedések végrehajtásáét.
Bizonyos esetekben (pl. btintető- vagy szabźiysértési iigyekben) a szĹikséges intézkedések meghozata|a az arra
illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szenĺ a
megfelelő eljarásokat megindítsa. Kiemelt jelentőségű szabálýalanság esetén a minősítésre vonatkozó végső
döntés meghozatala és az tntézkędések foganatosításának megindítása az ígazgatónak.

Más esetekben fegyelmi ĺigyekben az igazgató vizsgálatot rendelhęt e| a tényá||ás tisztázźlstra. A vizsgźiatban
va|ó részvételľe munkatĺĺľsakat, indokolt esetben külső szakértőt is felkérhet. A vizsgáIat eredménye lehet
további vizsgá|at elĺendelésę is. Erre többnyiľe akkoľ keriil sor, ha a szabá|ýa|anság megállapítását követően a
felelősség eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelőzése érdekében szfüséges intézkedések
meghatározźlsához nem elég a rendelkezésre á||ó információ.

Az intémlényen beltili szabálytalanság esetén a káľt okozó munkavállaló köteles az okozott káľt megtéľíteni. A
krĺrtérítési kötelezettséget az érlntętt szęrvezetí egység vezetője valamennyi fęltétel és körülmény mérlegelése
után ajogszabályokban ęlőírt korlátok közt korlátlan méľtékben csökkęntheti' A mérlegelésijogkör alól kivételt
jelentenek a büntetőeljárás megindítására okot adó cselekmények, mivel azok vonatkozásában az e|járás
megindítása kötelező, valamint a kiemelt jelentőségiĺ szabálytalanságok, meľt ott nem csökkenthető a kártérítési
kötelezettség.

Az ig azg ató méľlegelési j ogkörébe tartozó jogkövetkeznények:

o káľtéľítési eljrírás;

o fegyelmi eljárás;

o szabályséľtési eljárás;

o pénzbeli juttatások további felfiiggesztésę _ ha a belső szabályozók másként nem rendelkezrek'

A 2. szlźmú melléklet mutatja be az egyes eljárásokľa irányadó jogszabźiyok főbb rendelkezéseit'

v.
AZ INTű)ZKEDE SEK, ELJÁRÁSOK NYoMoN xovnľÉsn

L. Az igazgatónok a feladata a szabálytaIansággaI kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon
követése során:

. nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások
he|yzetét;

o figyelemmel kíséri az őIta|a és a vizsgá|atok soľán készitett javaslatok végreh ajtásät:,

o afe|ttrt szabálytalanság típusa a|apjźn a további ,,szabźiýa|anság-lehetőségeket'' beazonosítja, (hasonló
projektek, témák, kockĺíaatok meghattlrozása) információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára,
elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az e||enorzési köľnyezetre és a vezetési folyamatokat
érintő eseményekre való nagyobb rálátást;

o értéke|i a megtett intézkedések hatását és hatékonyságát.
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Szabálýalanságok kezelésének eljárásrendj e

vI.
A SZABÁLYTALANsÁcoxxa.r, KAPCsoLATos INTEZKEnľsrx

I\rYILvÁNTARTÁsA

1. Äz igazgatónak a Íe|adata a szabá|ytalansággal kapcsolatos eljáľás (intézkedés) nyilvántartása soľán:

o a szabźiytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iľatanyagok nyilvĺĺntartásának napra-kész és pontos
vezetéséről gondoskodik;

. eBY elkii|önített' a szabá|ýa|anságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a kapcsolódó Íľásos
dokumentumokat;

o nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azo|<hoz kapcsolódó határidőket;

o a pźiyźnati úton fęlhasználásľa keľĺilő források, költségvetési e|ólrányzatok tękintetében figyelembe
vęszi a Nemzeti Fejlesztési Teľv operatív programjai, az EQUAL Közösségi Kezdeményezés pľogram
és a Kohéziós Alap projektek támogatásainak fogadásához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási,
számviteli és ęllenőľzési ręndszerek kialakításáról szóló 360/2004. (xII. 26.) Korm. rendelet VII.,
valamint a2007-20|3. programozási időszakban azBwőpai Regionális Fejlesztési Alapból, azBlľópai
SzociáIis Alapból és a Kohéziós Alapból származó támogatások fogadásához kapcsolódó pénziigyi
lebonyolítási és ellenőľzési rendszeľek kialakításáról szóló 281/f006' (xn. 23.) Koľm. rendelet VIII.
Szabálytalanságok kezelése cimu fejezetében meghatiíĺ ozoItakat'

A nyilvántartás a tiírgyévet követő évre vonatkozo el|enőrzési terv elkészítéséhez szükséges kockázate|emzés
alapj ául is szolgáló infoľmációkat tarta|mazza:

o a szabá|ytalanság típusát (biintető-, szabálysértési, fegyelmi vagy kfutérítési eljárásra okot adó);

o a szabá|:ltalanság ľövid leíľását;

o a kapcsolódó lezĺĺrult eljárás eľedményét;

. az érintettek számát, beosztását;

. az esetleges káľ méľtékét;

o aszabáIytalanság kezelése érdekében tett intézkedések leírását.

A nyilvántartás mintáját a 4. suźmú melléklet tarta|mazza.

A szabá|yta|anságok fajtáira példákat az 5. suźmú melléklettarta|maz.

vII.
JELENTESI KOTELEZETTSEG

1. Je|entési kłite|ezettségek

A belső ellenőľzés á|ta| végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az ellenorzöttnek
intézkedési tervet kell készítenie. (Ber. 29. $)

Az igazgatónak az éves ellenőrzési jelentésben kell számot ađnia a belső ellenőrzés áIta| tett megállapítások és
javaslatok haszĺtosításáró|, az tntézkedési teľvek megvalósításáĺrő1, az ellenőľzési megállapítások és ajánlások
haszĺtosulásánaktapaszta|atalro|, az ellenőľzési tevékenység fejlesĺésére vonatkozójavaslatokľól. (Beľ. 3l. $ (3)
b), ba), bb) pontok)

A kiilső ellenőrzés áůta| végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az e||enórzöttnek intézkedési tervet
ke|l készítenie és az igazgatót tźiékoztatni kell.

A belső és kiilső ellenőrzésijelentés megállapitásai,javaslatai alapján végrehajtott intézkedésekről, a végre nem
hajtott intézkędésekről és azok indokáról az e||enórzött szerv, illetve szervezeti egység vezet(5je éventę
beszámolót készit.
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Szabálýalanságok kezelésénęk elj iáľásrendj e

VIII.
ZAF(D RE,NDELKEZBSNT

A szabálýalanságok kezelésének eljiárásrenďje 2010. szeptember (-jén |ép hatźiyba. Ezzel egyideju|eg a 2009.

szeptember 25-én kelt szabdlyzat hatúlylźt veszti.

Az intézményné| a gazdasági vezetőnek kell gondoskodni, hogy a Szabá|yta|anságok kezelésének
eljarásrendjében foglalt előírásokat az érintęÍt munkatarsak megismeľjék, annak tényét a szabá|yzat 6. saÍmú
mellékletében szereplő megismerési nyilatkozaton aláírásukkal igazolrják' a haüĺlybalépés napjával egyidejűleg.

Az érnteIt dolgozók munkaköri leírásában szerepeltetni kęll a Szabálytalanságok kezelésének eljarásrendjében
nevesített felelősségi, hatás és jogköröket, melyek elkészítéséért a személyiigli vezető a felelős.

A Szabálýalanságok kezęlésének eljiíľásrendje kiadásra keriilt és megtalálható a gazdasági szervezetné|.

Budapest, zoüo. május 25.

Bilźl Csaba
igazgatő
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Szabźiýa|anságokkezelésénekeljiáľásrendje

1. saźmĺi meIIékIe|

A kii|tségvetési szerveket érintő |egálta|ánosabb szabá|yzatok (nem teljes ktiríi felsorolós, az eg,es
intézményeknéI kiilönböző elnevezéseket hasauÍIhatnak, ezért afelsorolds lÍtfedéseket is tartalmazhat):

Iratkęzelési szabáĺ|y zat
Közszo|gálatiszabáIyzat
l elesleges készletek hasznosítás i és selejtezési szabáIy zata
Számviteli p o litika és kapcso lód ó szabźiy zatok

P énż<eze lési szabá|y zat
Leltttr ozási é s le ltárkészít ésí szab á|y zat
Eszközök, forľások értékelési szabá|yzata
onktiltsé gszám itási szab á|y zata

Bizonylati szabźiyzat és bizonylati album
Számlarend
Szervezeti és mĺĺködési szabá|yzat (Ĺigyľendek)
G azďasźęi feladate llátás ü gyrendj e
Közbeszerzésiszabźĺ|yzat
Gazdálkodás i szab źůy zat,
B eszerzés i szabźiy zat,
Bel-és kĺilft'ldi kikiildetések és devizaellátások szabá|yzata,
A közérdekiĺ adatok megismeréséľe irányuló kérelmek intézésének és a kötelezoen köz.zéteendő adatok
nyi lvános s ágr a ho zata|ának szab á|y zata,
Repľezentác i ó s szab á|y zat,
A vezetékes és ľádiótelefonok használatźnak szabá|vzata,
Kockázatkeze|ésiszabä|vzat.
Ellenőľzési nvomvonal.
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Szabá|yta|aĺságokkezelésénekeljárásrendje

2. szdmú melléklet

Eryes eljáľások

A Bĺintętő Törvénykönyvľől szóló ĺ978. évi IV. töľvény 10. s (l) bekezdése szerint bűncselekmény az a
sziíndékosan vagy . ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból elkövetett cselekmény,
amely veszélyes a társadalomĺa, és amelyre a törvény bĺirrtetés kiszabását rendeli. A biintetőeljáľásról szóló
1998. évi XIX. törvény (a továbbiakban Be.) 6. $ (l) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a
nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén büntetőeljáľást megindítani. A
Be. l7l. $ (2) bekezdése előíľja, hory a hivatalos személy kötelęs a hatáskörében tudomásara jutott
bűncselekméný feljelentęni' A feljelentést rendszerint az igyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell
megtenni.

A szabályséľtésekről szóló |999. évi LXx' törvény l. $ (l) szeľint szabályséľtés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, kormányľendelet vagy
önkormányzati rendelet szabályséľtésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott
jogháĺány fenyeget. A törvény második része foglalkozik részletesęn a szabályséľtési eljárássa|, a 82. $ (l)
bekezdése kimondja, hogy szabályséľtési eljárás feljelentés, illetőleg a szabźiysértési hatóság részéről eljáľó
személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg.

A Polgári Töľvényktinyvről szóló |959. évi IV. törvény 339. $ (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak
jogellenesen kárt okoz, köteles azt meg!ériteni. Mentesiil a felelősség alól, ha bizonyitja, hogy úgy jart el, ahogy
az adolt helyzetben általában elvárható. A káľtéľítési eljáľás megindításiĺľa a po|gári perrendtartásról szóló
|952. évi III. törvény rendelkezései (elsősorban a XXI[. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű
jogviszonybó| származő perek) az hányadők. Káľtérítési felelősség tekintetében iranyadók továbbá a Munka
Törvénykönyvéről szóló |992' éví XXII. törvény (Mt.)' a köztisztviselők jogállásĺáľól szóló |99f' évi xxm.
törvény (Ktv'), a közaka|mazottak jogállásáról szóló 1992. évi xxXIII. törvény (Kjt.), valamint a hivatalos
állományúak jogviszonyaról szóló |996. évi XL[I. törvény megfelelő rendelkezései.

Fegye|mi eljárás, il|etve fe|elősség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelelő rendelkezései az
iránvadók.
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Szabáýalanságok kezelésének eljárásrendje

3. számú melléklet

|ogszabályi háttér

tr azźů|anhéztaľtásról szó|ő 1992. évi )C(XVIII. törvény;

o azá||anhźnaftás mfüödési rendjéről szóló 29212009. CXII. 19.) Korm. rendelet;

tr a költségvetési szervek belső ellenőrzésérőI szőIő |9312003. cxl.26.) Koľm. rendelet;

tr a Btintető Törvénykĺinyvľől szőIő 1978. évi tV. tĺirvény;

tr a biintetőeljárásrő| szőIő 1998. évi XIX. törvény;

tr aszabá|yséľtésekľől szőIő |999. évi LXIX. törvény;

B a Polgĺíľi Tĺirvénykónyvről szőIő 1959. évi IV. törvény;

B a polgári perrendtaľtásról szóló 1952. évi III. törvény;

tr a Munka Törvénykönyvéľől szőIő t992. évi )oilI. tcirvény;

tr akoztisńviselők jogállásaľól sző|ő 1992. évi )oilIl. törvény;

tr az á||anháztartźs szervezęti beszámolási és könywezetési kötelezettségének
saj átosságairól szóló 249 12000. Q{.II. 24.) Koľm. rendelet

tr a hivatalos állomrĺnyuak jogviszonyarc| szőIő |996. évi XLIII. törvény
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Soľszám

Szabá|ytalanság
típusa (bĺintetó-'
szabályséľtési'
fegyelmi vagy
kártéľítési)

A SZABÁLYTALANSÁGoKKAL KAPcsoLATos INTÉZKEDÉSEK NYILVÁNTARTÁSA

Szabályalanságok kezelésének elj árásrendj e

Szabá|ytalanság (ľiivid) leírása A lezáru|t eljárás
eľedménye

A szabálytalanságban
érintettek

szama beosztása

A keletkezett
kár méľtéke

4.sz m .melléklet

Megtett intézkedés
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5. szómú melléklet

Néhúny példa a szabőlytalansógfajtókra
(példaj ellegii felsorolás)

Szabá|vtalansás faitáia Példa a szabálvta|ansásfai tára
Szabá|yozottságbeli . az egyes tertiletek tevékenységére vonatkozó

szabźiyzatok hiánya, illetve azok aknlal'izáiásőnak vagy
testre szabásának elmaradása:

Lebonyol ítással kapcsolatos . a feladatok elvégzésének elmaradása, nem előírásszerű
ę||átása.,
. az előÍľt határidők be nem taľtása;
o pénzbe|i juttatásoknál a juttatás rendeletetéseként a
szabtiyozásbanrögzíteÍtcéloktólvalóeltéľés;
o uniós támogatásoknál a közösségi politikák
(esélyegyenlőség, környezetvédelem) figyelmen kívĺil
hagyása;

Pénzügyi o pénztźrbanjelentkező péĺlztźrhiźny,
o jogtalan kifizetések (pl. előirányzat nélkiili vagy azt
meghaladó elszámolás, jogalap nélküli pénzbeli juttatás

folyósítása);
. a szabá|yozásban meghatáľozottat meghaladó összeg
kifi zętése, folyósítása;
. a szabtiyozttsban foglalt feltételeknek meg nem felelő
elszámolások befogadása;

Számviteli . a szabáiyozásban elĺĺírtaknak megfelelő számvitel
vezetésének elmulasztása;
. olyan számvitel vezetése, amelybőI a pénzmozgős, a
pénzbeli juttatások tényleges felhasználása vagy a bevételek
forrása a bizonylatok alapjĺĺn nem vagy csak nehezen
követhető:

IľányításĹvezetési . az ellenőrzési nyomvonal kidolgozásának vagy a
FEUVE - azon beltil a kontrollfunkciók - kialakításának,
a|<tva|izáIásának elmulasztása vagy nem megfelelő
működtetésĹik;
. az egymással összeférhetetlen funkciók szervezeti és
funkcionális szétvźůasrtásának elmaradása;
. a beszámoltatási rendszer mĺĺködtetésében ielentkező
hiányosságok;
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Szabálýalanságok kezelésének eljarásrendje

Szabálvtalansás faitáia Példa a szabálvta|ansáefaitáľa
Informatikai . az informatikai ręndszer hiányosságai (pl. egyes modulok

vagy bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkciók hiánya, a
hozzáférés nem megfelelő korlátozás a), azok kihasználása;
o adatbevitel' illetve adatmódosítás nyomon
követhetőségének hiánya, ponĺatlansága;
. az adatkęzelésre, adawédelemĺe vonatkoző szabá|yok
megsértése;
o számítástechnikai rendszerhiba miatt bekövetkező
szabálýalanságok, azokon belĺil kiemelten a ti|ťĺzetések, hibás
levonások;
. késve vagy egyá|Íalán el nem készített szoftverek;
. a progľamrendszer szabá|yozás szerinti működésének ki
nem alakítása, a működtetés elmaradása vagy hiányos jellege;
. az ügyviteli folyamatokat, valamint a szaÝ'nai és

informatikai hibajavításokat érintő pľogľammódosítások
vésrehaitásának elmaradása vagy késedelmęs teliesítése;

Dokumentációs, nyilvántaľtásbeli . nęm megfelelő, nem megfelelően vezeteff vagy nem a
kellő tartalmú (az utólagos reprodukálást lehetővé nem tevő), a

nyomon követést és a vezetői ellenőrzést nem vagy nem kellően
segítő, vagy nem az előírások szerint rész|etezett, illetve
szeĺłezeti|eg vagy helyileg szétszőrt, ezért nehezen követhető
nvi lvántartás. dokumentáció

Adminisztratív jellegű o számszaki hibák;
. indokolatlan késedelem a szakmai felađatok vagy a
kifizetések telj esítésekor;
o adatok téves megállapítása (pl. hibás besorolás, az
ügyintézőnek felĺóható okból tévesen levont adók, járulékok);
o pontatlan, valótlan, bizonylatokkal nem kellően
a|áItźffiasďott adatok bevitele az informatikai nyilvántaľtási
ręndszerbe;
. az adatbevitel késve töľténő végrehajtása Yagy
elmaľadása;
. bizonylatok, megállapodások, szerzĺĺdések módosítása
annak megfelelő dokumentálása (p|. a javitźlsok leszignálása)
nélkül;
o bizonylatok vissza-dáilmozása;
. az egyes bizonylatok tartalma közötti vagy azokon belüli
ellentmondások:
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Szabá|vtalansás faitáia Példa a szabálytalansásfaitára
Kö zb ęszęr zés sel kap cs o I ato s o aközbeszerzésręvonatkozó szabályok megsértése;

. hibás előkészítés;

. a pá|yźńatźs elhagyźsa vary nem a tényleges érték
szerinti megoldásnak megfelelő lebonyolítása;
. egyenlő elbanás elvének megsértése (pl. szźů|ító-
specifikus feltételek kiÍrása);
o mesfelelődokumentáláselhanvaeolása

Ellenőrzéssel összefiiggő . a feltáľt hiányosságok illetékesek fęlé történő
továbbításának elmaradása;
o kötelező ellenőrzésitevékenységekelhanyagolása
o elfogultság
o vonatkozószabźůyokmegsértése
. a kockázatelemzésen alapuló mintavételezés elhagyása
o ellenőrzéSi tervtől való engedély nélktili ęltérés
r belső ellenőľzési kézikiinyv figyelmen kívül hagyása
. ffiggetlenség csökkenése fuányźlba ható bármely
tevékenység
. intézkedések nyomon kövętésének (monitoľingjának)
elmaľadása

Monitoľinggal összefii ggő kötelező monitoring tevékenységek elhanyagolása;
elfosultsás

a

a

osszeferhetetlenséggel kapcsolatos . azösszeférhetetlenségiszabályokmegsértése;
. a szabźiyozÁs szeľint kötelezően szétvźiasztanđó
munkakörök. funkciók elkiilönítésének elmulasztása:

Titoktartással kapcsolatos . az állam- és szolgálati titkok kezeléséľe vonatkozó
szabźiyok megséľtése;
. a számítástechnikai rendszerrel össze nem fiiggő
adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos
szabálytalanságok:

Táj ékoztatással kapcsolatos . szabźĺIyozásban foglalt jelentéstételi, információadási
kötelezettség vagy az arra előírt határidők be nem tartása1'
. ajelentésekben nem a valós helyzetet tĺilľöző tények,
adatok vagy mutatók szęľępeltetése;

Szabálýalanságok kezelésének elj árásrendj e

6. szdmú melléklet
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Szabálytalanságok kezelésének elj árásľendje

Megismerési nyilatkozat

A Szabálýalanságok kezelésének eljáľásrendjében foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem' hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem során kötelęs vagyok betartani.

Név Beosztás Kelt Aláírás
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